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1. Procedimento inicial para acessar o sistema na web
No browser digitar:

1.1 Acesso base de Producao: Sistema com dados sao reais.
http://srvwebbnr-trf1.irf1.gov.br/prosocial/loginTRF1.aspx

1.2 Acesso base de Homologacao: Sistema utilizado para testes e treinamentos.
http://srvwebbnr-trf1.irf1.gov.br/prosocial homologacao/loginTRF1.aspx

Na tela de identificacdo informar Usuarios e Senha e clicar em Entrar.

ldentificagdo

Usuario
Senha

2. icones e Filtros

2.1 icones

Sao simbolos com fungdes préprias que sao habilitados ao serem clicados pelo usuario.

Cria um Novo registro em uma tabela.

i [t w]

Permite Editar (alterar) um registro existente na tabela.
Editar

Exclui um registro existente na tabela.
Exccluir
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Permite Voltar ao registro anterior da tabela.
Voltar

Direciona para o proximo registro existente na tabela consultada.

.-

Volta a um registro existente na tabela consultada.
-

Permite Ver os detalhes do registro consultado.
Q

Permite Editar o registro consultado.

4
Exclui o registro consultado.
b 4
Faz a Pesquisa de registros em determinada tabela.
4
Permite a Impressao dos registros que estdo em tela.

o

Permite Editar filtros

|4
Permite Consultar informagdes do usuério logado.

Y

2.2 Edicao de Filtros

E possivel criar filtros de pesquisa nas tabelas existentes no médulo de tal modo que
apenas 0 usuario que o criou tenha acesso aos filtros ou todos os usuarios do mesmo grupo ou
todos os usuarios do sistema.

Como criar...

Selecionar a tabela do modulo, exemplo: Competéncias do PEG, Devolugcao de guias,
Movimento de acerto, etc
Clicar no icone de filtros, barra superior.

Pesquisar | o Filkr o ||{nenhum} ;@

Informar:

Nome — como serd reconhecido o filtro

Disponivel — quem serdo os usuarios que terdo acesso ao filtro.
> Somente para o usuario que criou o filtro
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> Usuarios do mesmo grupo do usuario que criou o filtro.
> Todos os usuérios do sistema.

Mome || Disponivel ISDmente para o usuario - |

Em Condicoes criar:

Campo - indicar qual o campo ira fazer parte do filtro. Os campos listados sdo os
disponiveis na tabela.

Operador —indicar a operacao a ser realizada para o campo selecionado.
> maior
< menor
>= maior igual
<= menor igual
= igual
<> diferente
vazio
nao vazio

Valor — indicar o valor que seré filtrado a partir do campo e operagdes selecionados.

Exemplificando...

Um filtro na tabela de PEG's para saber total de PEG's da PGR com data de pagamento
maior que 01/05/2008 e do regime credenciamento.

Deve-se entao informar:
Nome — total de PEG’s/Processos
Disponivel — somente para usuario

- Condicao 1 — PEG’s/Processos da PGR
Campo — Filial

Operador — simbolo '='

Valor — Procuradoria Geral da Republica

Clicar em Nova condigcéao

- Condigao 2 — data de pagamento
Campo — Pagamento

Operador — simbolo '>'

Valor — 01/05/2008

Clicar em Nova condi¢céao

- Condigao 3 — Regime credenciamento
Campo — Regime de pagamento
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Operador —' =
Valor — Credenciamento

Ao final Salvar.

Filtro para Peqg
Movo Excluir Salvar Cancelar
Mome |Total de PEG's Disponivel ISDmente para o usuatio =]
Condicdes Mova condicdo
Acdes Campo Operador Yalor
x IFiIiaI ;||= ;I Procuradoria Geral da Repliblica | |
X |pagamento BIE | otosizong | T (ddimmiasas)
x |Regime de Pagamento | | = ~] | Credenciamento ~|

O resultado do filtro traz o total de registros encontrados. Podera ser feita uma Pesquisa,
ou novo filtro ou escolher uma das op¢des de PEG's.

Pesquisar || 4! Fikro ITntaI de PEG's =] |4
PEGs

Ariies M? do Peqg ~ Regime de Pagamento Recebimento Situacdn Pagamento
Q 159 Credenciamento 11/05/2003 Conferéncia 0z2/06/2008
Q 160 Credenciamenta 11/05/2008 Conferéncia 0z2/06/2008
Q 161 Credenciamento 11/05/2003 Digitacdn 12/05/2008
Q 162 Credenciamento 11/05/2008 Faturado 12/05/2003
Q 165 Credenciamento 11/05/2003 Digitacdn 0z2/06/2008
Q 172 Credenciamento 11/05/2003 Digitacdn 0z2/06/2008

3. Modulo Processamento de Contas

Inclusdo de guias médicas e odontoldgicas entregues pelos prestadores de servicos no PRO-
SOCIAL para andlise e pagamento em padrdo convencional (papel) ou no padrdo TISS, formato XML.

O padrao TISS foi idealizado pela ANS — Agéncia Nacional de Saude, para registro e intercambio de
dados entre operadoras de planos privados de assisténcia a saude e prestadores de servigos de saude.
Na tela apresentada dos mddulos do sistema selecionar o médulo Processamento de contas.

3.1 Modos de Pesquisa
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Maneiras que possibilitam agilizar a pesquisa de determinados registros nas tabelas do sistema, como por
exemplo: Nomes, CNPJ/CPF, Eventos, etc

Nos campos onde informamos descricdo (palavra) podemos fazer buscas utilizando os seguintes
recursos.

Uso do '%'

%texto% - Retorna os registros que contenham o texto digitado.

%texto - Retorna os registros que contenham o texto digitado.

texto% - Retorna os registros que iniciam com o texto digitado.
Y%texto1%texto% - Retorna os registros que contenham o texto1 e o texto2.

Uso do ™

*texto* - Retorna 0s registros que contenham o} texto digitado.
*texto - Retorna os registros que contenham o texto digitado.

texto* - Retorna os registros que iniciam com o texto digitado.

*texto1*texto2* - Retorna os registros que contenham o texto1 e o texto2.

Exemplo:
*jose*silva* vai retornar todos que tenham jose e silva no nome: jose da silva,
pedro jose silva, antonio jose gongalves da silva

3.2. Estrutura de um Peg

Um Peg podera ser de Reembolso e Credenciamento. Dentro um Peg encontram-se as guias e
dentro das guias os eventos. O Peg até chegar ao pagamento passa pelas seguintes fases:

1) Digitacdo: Fase em de criagdo de um Peg. Os XML'’s importados pelo Portal cairdo nesta fase.

2) Conferéncia: Ao mudar o Peg de Fase e este possuir Glosas, Negacdes ou Alertas caira nesta fase
para analise do usuario.

3) Pronto: Nesta fase encontra-se o Peg pronto para pagamento. Se ao mudar de fase um peg que nao
tenha glosa, negacdes ou alertas caira direto nesta fase, ou seja, pulara a fase de conferéncia.

4) Faturado: Apéds faturamento do peg pela tarefa, este saira da fase de pronto para faturado,
impossibilitando o usuario mexer no peg.

3.3. Processo Administrativo

Antes da criacdo de um Peg sera necessario criar um processo que ira se referir ao mesmo. Para
criar um Processo Administrativo deve-se selecionar no menu do Médulo Processamento de contas, a
opcao “Processo Administrativo”.

Selecionar no menu do moédulo Processamento de contas, a opcdo Processo Administrativo.
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Competéndas de PEG

Competéncas de PEG reapresentado
Devolucdo de Guias »
Faturamento L4
Filiais processamento

Guia de encaminhamento

Guias

Guias Devolvidas

Incompatibilidades »
Movimentos de Acerto de Guias »
PEGs

PEGs de reembaolso s/ conta de terceiro
PEGs do usudrio

PEGs para digitacio

Processos

Processos Administrativos

Relatdrios

Rotinas 4

Em seguida clicar na op¢do Novo, localizado ao lado direito da tela.
i Processos Administrativos

Acdes Namero~ Filial Assunto

Geral

Salvar Salvar fMovo Cancelar

Filial Sede - Tribunal Regional Federal Nimero ||

Assunto Localizagao
*Campos em destague s3o de preenchimento obrigatorio

Assunto: Assunto a ser tratado do processo administrativo.
Numero: Numero do processo administrativo com 9 digitos. (Exemplo: 201001345)

Clicar no botao Salvar.

Apés a criagédo do Processo de Administrativo, inicia-se a criagdo de Peg/Processo de
credenciamento detalhado logo abaixo.

3.4 Competéncia de Peg

Sao todas as competéncias (més/ano) existentes para inclusdo de PEG/Processos de
credenciamento ou de reembolso.

A cada finalizagdo de uma competéncia, outra nova deve ser aberta (SEDE).
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Para localizar as competéncias deve-se selecionar no menu do Moédulo Processamento de
contas, a opgcdo Competéncia de PEG.

Competéncias de PEG
Devoluc3o de Guias
Filigis processamento
Guia de encaminhamento
Guias

Guias Devolvidas

Incompatibilidades »
Materiais & medicamentos 4
Maovimentos de Acerta de Guias »

PEGs de reembolso s/ conta de terceiro
PEGs do usuario

PEGs para digitacdo

Processos

Relatdrios

Tabelas

Em seguida selecionar a competéncia atual, em situagdo aberta, e onde devem ser inclusos os
PEGs/Processos com suas guias

Clicar na opgao Ver, icone Lupa.

Competéncias de PEG MNovo
Acgbes Competéncia Situacdo
Qy x 2009 Aberto
3.5 Filiais

As filiais de processamento que o usudrio tem permissao de acesso para inclusédo de PEG/Processo
e as guias.

Importante: Caso queiram visualizar um peg de outras filiais, logo abaixo de Competéncias de Peg
temos o Menu PEG’s.

Filiais Voltar
Des Nome

Sede - Tribunal Regional Federal

3.6 Digitacao de um PEG de Credenciamento

Selecionar o link ‘Em Digitacao’ para iniciar o processo de digitacao do PEG/Processo.

Importante: Caso o Peg tenha sido importado nao precisara cria-lo.
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m Digitacad
» EMTCorferenca
» Pronto
¥ Faturado
» Devolvidos
» Cancelados
¢ Todos

Apds acessar a fase Digitagao, pelo link ‘Em Digitagao’, clicar na opgao Novo a direita.

Em Digitagdo Voltar

Agies N do Peg ~ Identificador do pagamento Tipo do PEG Regime de Pagamento  Recebedor Situagdo Pagamento

Na nova tela apresentada informar os campos considerados importantes para o registro do
PEG/Processo. Os campos em vermelho s&o de preenchimento obrigatério para o sistema.

Na pagina Principal
>> Numero do Processo — Informar através da lupa o nimero do Processo cadastrado.
>> Recebimento — informar a data em que foi recebido o processo(fatura).
>> Tipo de Peg — informar o tipo deseja, normalmente usa-se Padrao para os peg’s digitados.
>> Regime de pagamento: definir o regime de pagamento Credenciamento.
>> Recebedor — digitar nome do prestador que recebera pagamento pelas guias entregues ou pesquisar
pelo icone Lupa.
>> Local de Execucao - digitar nome do local (prestador) onde foi realizado o atendimento. Pesquisar
icone Lupa.
>> Numero da nota fiscal — digitar o nimero da nota fiscal entregue pelo prestador de servigos. Este
numero poderd ser informado na fase de conferéncia.
>> Data emissao — digitar a data de emissao constante da nota fiscal.
>> Valor da Nota fiscal — informar valor total da nota entregue (valor bruto ou liquido da fatura).
>> Quantidade de guias — quantidade de guias apresentadas pelo prestador e quantidade que serd
informada pelo usuario.
>> Pagamento — data de pagamento do PEG/Processo. Devera ser preenchido obrigatoriamente este
campo e a data devera ser um dia Util. ;
>> Total apresentado — informar o valor total apresentado no processo. E feita verificagdo do total digitado
nas guias com o total apresentado caso vocé informe o valor.

Importante!
A nota fiscal é exigida no momento da mudanga de fase de conferéncia para pronto. Portanto, o
sistema ndo permitira a mudanga de fase do Peg para Pronto.

Benner Satde Versdo 2.0
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SSISTENCIAAC

SECRETARIA DE BENHESTAR
Principal
Salvar Salvar { Novo Cancelar
Mo do Peg | 186 Seqiiéncia 0
Processo , Localizacdo do
Administrativo _ Processo
Recebimento o] {ddfmmy/'azaz) Alerta visto
Situacdo Digitacio
Tipo do PEG 5 Ide”gg;;fﬂ”gﬂ%‘i
Regime
de @ Credendamento () Reembolso
Pagamento:
Recebedor e Local execucdo o
Mamera da nota Valor da Mota Fiscal
Data Emissdo Mota 5| (ddfmmazza) Redbo
Quantidade de guias
Apresentada Informada
Devalvida |0
Digitada: 0
Diferenca: 0
Pagamento 0] (ddfmm/saaa) Mumero do Pagamento
Total apresentado Total previsto a pagar (0,00

Valor pago calculado [0.00]
Valor Glosade [0.00]

3.7 Digitar as Guias de Credenciamento

Mediante o registro do PEG/Processo devemos incluir todas as guias que fazem parte do Processo
de Credenciamento.

Apbs salvar o PEG/Processo fazer a pesquisa do mesmo no campo Pesquisar,

Pesquisar || e

Na opg¢ao Ver, icone Lupa, acessar o Peg / Processo.

Em Digitacdo
Acgbes N? do Peg « Identificador do pagamento
Qféx 175 81752009

Na tela principal do PEG/Processo, barra superior, clicar no botao Digitar.

h Mudar de Fase  Criticar digitacdo  # Devolver Peg

Benner Satde Versdo 2.0
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3.8.Interface de digitacao de guias de credenciamento
Para inclusao das guias clicar em 'Nova guia', a esquerda da interface

Lista de guias Digitacio
PEG
Credencamento

Mdrners 127

Recebedor HOSPITAL

Cadiga
Guia Tipo de guia Data emissao Beneficiario

3.8.1 Digitar uma Guia de Consulta

Clicar em Nova Guia e selecionar a op¢ao Consulta.

Consulta

Honorario
Resumo de intermacdo
SP/SADT

Odontoldgica

Nos modelos de guia padrdo TISS apenas os campos em negrito NAO sdo de preenchimento
obrigatorio. Os demais campos devem ser digitados.

Preenchimento dos campos:
>> Numero da Guia: Numero da guia informada pelo usuario para seu controle.
>> Emissao da Guia: Data de emissao da guia.
>> Beneficiario: Localizar o beneficiario pelo Nimero da Carteira
>> Nome: Localizar o beneficiario pelo Nome
>> Dados do Executor: Localizar o executor pelo CPF ou CNPJ ou pelo Nome
>> Data Atendimento: Data de atendimento do procedimento
>> Codigo da Tabela: Informar o codigo da tabela Tiss que o procedimento faz parte
>> Codigo do Evento: Localizar o procedimento pelo cédigo ou nome
>> Qtde: Quantidade de procedimento realizados
>> VIr Total: Valor total do(s) evento(s) informado(s).

OBS: No padrao XML a guia de consulta ndo tem valor, portanto independente do valor digitado o sistema
ird calcular o valor de tabela para aquela vigéncia.
Benner Saude Versgo 2.0
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Guia de consulta Salvar l Adicionar glosa |
Nimero da guia Guia solicitagdo Senha Emissdc guiz
PR R

Dados do beneficiario

Beneficiario Nome |
Dados do executor
CPF/CNR]/Cédigo Nome

Hipotese diagndstica

Tipo doenca Tempo ... Unidade Indicacdo de acidente
| v| | v|| 0-Acidente ou doenca relacionada a trabalho v|
CID principal ciD 2 CID 3 CID 4 |
Dados do atendimento realizado
Data atendimento Cédigo tabela Cadigo evento Qtde. | Wir total
A ) 94-Tabela w i 0,00
e —
Tipo consulta Tipo saida
1-Primeira A 1-Retorno A

3.8.2 Digitar uma Guia SP/SADT

Clicar em Nova Guia e selecionar a op¢cao SP/SADT.

Nowa guia

|

Consulta
Honorario
Resumo de internacdo

SRB/SADT

Odontoldgica

Nos modelos de guia padrdao TISS apenas os campos em negrito NAO sdo de preenchimento
obrigatorio. Os demais campos devem ser digitados.

Preenchimento dos campos:
>> Numero da Guia: Numero da guia informada pelo usuario para seu controle.
>> Emissao da Guia: Data de emissao da guia.
>> Beneficiario: Localizar o beneficiario pelo Nimero da Carteira
>> Nome: Localizar o beneficiario pelo Nome
>> Dados do Solicitante: Localizar o solicitante pelo CPF ou CNPJ ou pelo Nome
>> Dados do Executor: Localizar o executor pelo CPF ou CNPJ ou pelo Nome
Eventos:
Clicar no botao INCLUIR para inserir o(s) evento(s). A cada evento incluido clicar em SALVAR.
>> Data Atendimento: Data de atendimento do procedimento
>> Codigo da Tabela: Informar o cédigo da tabela Tiss que o procedimento faz parte
>> Cadigo do Evento: Localizar o procedimento pelo cédigo ou nome

Benner Satde Versdo 2.0
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>> Qtde: Quantidade de procedimentos realizados
>> VIr Total: Valor total do(s) evento(s)

Lista de guias Digitagio
Guia de SP/SADT Gabyar.]

Nimero da guis Guia principal Senha Emissdo guis

[ —

Dados do beneficidrio

@
I

o
3
o

Dados do solicitante

CPF/CHP)/Cédigo Noms

Dados do executor

CPF/CHpPI/Cédige Nome

Dados do atendimento

Cardter do at... | Tipe do atendimento Indicacio de acidents Tipo saids
E-ELETIVC ¥ | 1-Remocdo ¥ | 0-Acidente ou doenca relacionada a trabalho ¥ | | 1-Retorno -

Tipo doenca Tempo ... Unidade

| 7 | “
Incluir ol
cD Atendimento | Inicio Fim Cédigo t... | Cédigo evento Qtde. Mia Téc. Red/gf.. Virtotal

- |1t i i AT ow 1 - s
(I | I

Seq. | CD | Data Inicio Fim Tabela Estrutura | Ever| Qtd. Via | Téc Red/Acres Valor

Concluido & Interet | Modo Protegide: Ativedo 3 v ®100% -

3.8.3 Digitar uma Guia Resumo de Internagao

Clicar em Nova Guia e selecionar a op¢cdo Resumo de Internacao.

Nowva guia

|

Consulta

Honorario

Resumo de internagdc
SP/SADT

COdontoldgica

Nos modelos de guia padrdo TISS apenas os campos em negrito NAO sdo de preenchimento
obrigatorio. Os demais campos devem ser digitados.

Preenchimento dos campos:

>> Numero da Guia: Numero da guia informada pelo usuario para seu controle.
>> Emissao da Guia: Data de emissao da guia.

>> Beneficiario: Localizar o beneficiario pelo Nimero da Carteira

>> Nome: Localizar o beneficiario pelo Nome

>> Dados do Executor: Localizar o executor pelo CPF ou CNPJ ou pelo Nome

Benner Satde Versdo 2.0
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Dados da Internacao:
Carater de Atendimento: Informar se é de carater Eletivo ou Urgéncia/Emergéncia
Tipo de Acomodacao: Utilize % + Enter para pesquisar as acomodagdes disponiveis. A utilizada pelo Pro-
Social e Apartamento.
Entrada e Saida: Data e Hora da Entrada e Saida da internagéo.
Mot. Saida: Utilize % + Enter para pesquisar os motivos disponiveis.
Eventos:
Clicar no botao INCLUIR para inserir o(s) evento(s). A cada evento incluido clicar em SALVAR.
>> Data Atendimento: Data de atendimento do procedimento
>> Caédigo da Tabela: Informar o cédigo da tabela Tiss que o procedimento faz parte
>> Caédigo do Evento: Localizar o procedimento pelo cédigo ou nome
>> Qtde: Quantidade de procedimentos realizados
>> VIr Total: Valor total do(s) evento(s)

Identificacao da Equipe:

Clicar no botao INCLUIR para inserir a Identificacdao da Equipe. A cada evento incluido clicar em
SALVAR.
>> Seq.: Numero seqliencial do evento que representara o grau informado. (Todo evento incluido é criado
um numero sequencial)
>> Grau: Informar o grau referente a participagéo do profissional.
>> CPF/CNPF ou Nome: CPF ou CNPJ do Executor (Como ndo tem os membros do corpo-clinico
cadastrados devera informa o Prestador.

Guia de resumo de internacao " Salvar 2

MNamers da guia Guia solicitagdo Senha Emissdo guia

= o
Dados do beneficiario

Beneficidrio Nome

Dados do executor

CPF/CHP]/Cddigo Nome

Dados da internaciao

Carater da int... ||Tipo da acomodacio Entrada Saida Tipo internacdo Reaime internacdo _
E-ELETIV{ v o f (S e —— 1-Clinica il 1-Hospitalar - |E
S |

Dados de saida da internacdo

CID principal | CID 2 CID 2 CID 4 Indicacdo de acidents Mot. sai... | CID abito Declaragdo 6b... Tipo fat
| 0-Acidente ou doenca rel: v| 1 v

CD Atendimento | Inicio  Fim Cddigo t... ||Cddigo evento Qtde. | Wia Téc. Red/A../ Vir total
v | : : 04-T: w 4 s

CD | Data Inicio Fim Tabela Estrutura  Evento Qtd. Via | Téc. Red/Acre Valor

Identificacdo da equipe

Benner Satde Versdo 2.0

15



0500 TUTORIAL MODULO :
et PROCESSAMENTODE ol 111 4

PROGRAIADEASSISTENCIA AOS NAGISTRADOS E SERVIDORES DO TRF-1*REGIO C ONT AS sol ution

SECRETARIA DE BEM-ESTAR

Identificacdo da equipe l Incluir I
Seq. Grau CPF/CNP1/Cédigo Nome
00-Cirurgido -
Seq. Grau Executor NHome

3.8.4 Digitar uma Guia Odontoldgica

Clicar em Nova Guia e selecionar a opcdo Odontoldgica.

Nowa guia _

Consulta

Honorario

Resumo de internacgao
SP/SADT

Odontologica

Nos modelos de guia padrdo TISS apenas os campos em negrito NAO sdo de preenchimento
obrigatério. Os demais campos devem ser digitados.

Preenchimento dos campos:

>> Numero da Guia: Numero da guia informada pelo usuério para seu controle.
>> Emissao da Guia: Data de emisséo da guia.

>> Beneficiario: Localizar o beneficiario pelo Nimero da Carteira

>> Nome: Localizar o beneficiario pelo Nome

>> Dados do Solicitante: Localizar o solicitante pelo CPF ou CNPJ ou pelo Nome
>> Dados do Executor: Localizar o executor pelo CPF ou CNPJ ou pelo Nome

Dados do Atendimento:

>> Data Término Tratamento: Para o Pro-Social o preenchimento deste campo é obrigatério, mesmo que
0 evento ndo exija término (nestes casos informar a data do atendimento), pois este campo determinara o
Ano do Empenho destinado para Pagamento.

Importante: Se ndo preencher o campo, no processamento da tarefa de pagamento nao sera gerada
fatura, ndo emitindo a Relacdo de Crédito, tendo assim, que cancelar a Tarefa de Pagto, voltar no PEG na
fase de pronto, ir na pagina TISS da Guia e informar a Data do Termino do Tratamento.
>> Pericia Inicial: Data inicial da pericia
>> Pericia Final: Data final da pericia

Eventos:
Clicar no botao INCLUIR para inserir o(s) evento(s). A cada evento incluido clicar em SALVAR.
>> Data Atendimento: Data de atendimento do procedimento
>> Codigo da Tabela: Informar o codigo da tabela Tiss que o procedimento faz parte
>> Codigo do Evento: Localizar o procedimento pelo cédigo ou nome
>> Qtde: Quantidade de procedimentos realizados
>> Vir Total: Valor total do(s) evento(s)
>> Dente: Informar o dente no qual realizar o procedimento.
>> Regiao: Informar a regido no qual realizara o procedimento.
>> Face: Informar a faceno qual realizara o procedimento.
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Lista de guias Digitagdo

uia Odontoldgica

Ndmeros da guia Guia principal Senha Emissdo guia

Y S

Dados do beneficiario

Beneficidrio Nome

Dados do solicitante

CPF/CNPI/Cadigo Nome

Dados do executor

CPF/CNP1/Cédigo Nome

Dados do atendimento

Data término do tratamento  Tipo do atendimento odontoldgico Data Pericia Inicial Data Pericia Final
[ Y | 1-Tratamento odontolégico Ld | Y A Y Y S
ventos alvar Incluir ancear
Atendimento | |Cédigo t... | Codigo evento Qtde. Vir total
[ 94-T: v 1
Deante Regido Faces do dente
W ¥ | | ©clusal || Lingual | | Mesial | | Vestibular| | Distal | | Incisal | | Palatina
Seq. Data Tabela Estrutura @ Ewvento Qtd. Valor

3.9 Incluir Prestador de Livre Escolha

Para cadastra um prestador de livre escolha no sistema devera ir no Peg. Uma vez incluido no
sistema ndo precisa mais cadastra-lo.

Clicar na opgéo Incluir Prestador, na barra superior da tela inicial do PEG/Processo.

Competéncias de PEG = 2010 = Filisis = Secdo Judiciaria do Distrito Federal = Em Digitacio = 1.013

) Pro-Social (Release 78) - Secd... ) henrique | [Modo de impressio = &

Nas telas seguintes incluir as informagdes cadastrais consideradas importantes para a area
competente.

Os seguintes campos sao de preenchimento obrigatério para o sistema:
Aba Principal:
>> CNPJ/CPF
>> Tipo de prestador — estard como padréo o tipo sérvios médicos
>>Categoria do prestador — estara como padréo a categoria Livre escolha

Benner Satde Versdo 2.0
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Principal

Prestador

Mome

Pessoa: '@ Figica
Sexo

Tipo prestador

Categoria do
prestador

Conselho regional
Entidade
Regido

Data da inscricdo

Juridica

@) Masculino

Servicos Médicos

Livre Escolha

TUTORIAL MODULO

PROCESSAMENTO DE
CONTAS

CMPIfCPF

Feminino
7| E Executante
¥| E Solicitante

e UF
Inscrican

{dd/mm/aza3)

* Campos em destague s3o de preenchimento obrigatério

Aba Endereco:

>> Endereco — estado, municipio e logradouro, quando a opgao pelo endereco for sim.

Enderego

QK Cancelar

Cadastrar enderego de correspondéncia: @ sim ) Mzo

CEP
Municipio

Mimero

Complemento

Telefone

Telefone

Cadastrar enderego de atendimento: @ sim

CEP
Municipio

Mimero

Complemento

Telefone

Telefone

Estado e

e Logradouro
Bairro

Ponto reférencia

Ramal

Ramal

Nao

Estado e

e Logradouro
Bairro

Ponto reférencia

Ramal

Ramal

* Campos em destague s3o de preenchimento obrigatdrio

Benner Satde
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Aba Especialidades:

>> Especialidades — vigéncia inicial estara como padrao a data de geracao do registro.
>> Grupos de especialidades — vigéncia inicial estara como padrdo a data de geragéo do registro.
Informacoes Especialidades
Vigéncia
Data inicial Zalmmizzas) Data final (dd/mmy/aaaa)

[0 Publicar no livro Visualizar na central de
atendimento

Publicar na internet
Informacgies dos grupos de eventos
Vigéncia
Data inicial |: (dd/mm/zzaa) Data final (dd/mm/zzaa)
Permite executar Permite receber
Especialidade/Grupo 1

Especialidade e

Espedialidade Grupo S i =

Ao final dos registros clicar na opgcao Ok, a direita.

Especialidades

Ok Cancelar
Importante!!

A opcao de inclusao de prestador livre escolha esta presente nas fases digitacdo e conferéncia.

3.10 Digitagao de um Peg de Reembolso

Inicialmente deverd criar um Processo Administrativo para associa-lo ao Peg (Ver item 3.3). Apds
selecionar o link ‘Em Digitagao’ para iniciar o processo de digitagdo do PEG/Processo.

¥ Em Digitacao

F ortErEncia
k Pronto

» Faturado

» Devolvidos

b Todos

Acessar a fase Digitagao, pelo link ‘Em Digitacao’, e clicar na opgao Novo.
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PROGRAMA

N Voltar

N? do Peg~ Nimero do Processo (PA) Regime de Pagamento Recebedor  Sitwacdo Pagamento

Na pagina Principal
>> Numero do Processo — Informar através da lupa o nimero do Processo cadastrado.
>> Recebimento — informar a data em que foi recebido o processo(fatura).
>> Tipo de Peg — informar o tipo deseja, normalmente usa-se Padrao para os peg’s digitados.
>> Regime de pagamento: definir o regime de pagamento Reembolso.
>> Quantidade de guias — quantidade de guias apresentadas pelo prestador e quantidade que serd
informada pelo usuario.
>> Pagamento — data de pagamento do PEG/Processo. Deverd ser preenchido obrigatoriamente este
campo e a data devera ser um dia Util. ;
>> Total apresentado — informar o valor total apresentado pelo beneficiario. E feita verificacdo do total
digitado nas guias com o total apresentado caso vocé informe o valor.

Ao final do registro do PEG/Processo clicar em Salvar — caso ndo tenha mais nenhum outro
PEG/Processo para cadastrar.

Principal
Salvar Salvar § Movo Cancelar

3.9.1 Digitacao de guias/recibos de reembolso

Mediante o registro do PEG/Processo de reembolso devemos incluir todas
as guias/recibos que fazem parte do Processo.

Na tela principal do PEG/Processo, parte inferior, clicar no link Guias.

¥ Motivos de devolucdo

¥ Dcorréncias
¥ PEG ‘s reapresentados

Na tela que se apresenta clicar na opcao Novo, a direita.

Guias Mova | Valtar

Acoes Competéncia M? da guia Beneficiario

Informar os campos:

Aba Principal:
>> Modelo de guia: informar guia de reembolso.
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Numero PEG 572 Competéncia 2003
Recebimento Autorizacdo

Mumero da guia 385 Ordem 1
Modelo guia || e

Situacdo Digitacdo
Regime de pagamento: Reembolso

— R Data emissan PRI
Mumero da MFj/Recibo NF Recibo (dd/mmy/zz2a]

Yalor MF/Recbo |0,00

Aba Dados da Guia:

>> Beneficiario - informar nome ou matricula, ou pesquisar, pelo icone lupa ou ‘%” mais enter.

>> Data da emissao - data em que foi dada entrada do pedido de reembolso.
>> Data de atendimento — data em que o beneficiario foi atendido.

Se Reembolso de Internagéo, complementar:
>> Data/Hora Internacao - quando informada a data o campo hora também deve ser informado.
>> Data/Hora Alta - quando informada a data o campo hora também deve ser informado.

>> Motivo alta - informar ou pesquisar, pelo icone lupa ou ‘%" mais enter.

Se Reembolso Odontolégico, complementar:
>> Data pericia inicial e final - opcionais.
>> Data término do tratamento localizado na pagina TISS
Ao final do registro da guias/recibos clicar em Salvar — caso ndo tenha mais nenhuma
outra guia/recibo para cadastrar.

Feita a inclus@o da guia é necessério informar os eventos.
Clicar no link Eventos da Guia

b Eventos da GUIA

¥ Dados para o SIF
¥ Anotacio

¥ Procedimentos
¥ Ident, Equipe

Na tela apresentada clicar na opgéao Novo, a direita.
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Eventos da GUIA Moy

Agbes Ordem ~ Atendimento Evento Grau Situacdo

Informar os campos:
>> Data atendimento — do evento
>> Evento - realizado na data de atendimento informada
>> Grau — item de custo do evento realizado.
>> Qtd.apr. — quantidade apresentada para o evento
>> Valor apresentado — do evento apresentado

Ao final dos registros clicar em Salvar e mudar o Peg de Fase.

3.10 Mudanca de Fase
3.10.1 Fase de Conferencia

Apds a digitagao de todas as guias de um PEG/Processo, de credenciamento e de reembolso,
devemos muda-lo de fase.

No processo de mudanca de fase sdo geradas diferentes verificacées e o resultado disso pode
retornar glosas, negagdes e alertas nas guias ou nos Processos.

Caso as guias do PEG/Processo, de credenciamento ou reembolso, possuam glosas e/ou negacbes
o PEG/Processo sera mantido na fase Conferéncia. As pendéncias geradas deverdo ser revisadas e a
critério do usuario poderao ser reconsideradas ou nao.

Quando no PEG/Processo nao sao detectadas pendéncias ele € incluso na fase Pronto.

Na barra superior do PEG/Processo, na fase digitagao, clicar no botdo Mudanga de fase.

¥ Mudar de fase) ¥ Conferido  » Desdobrar  # Devolver Peq  » Reprocessar Peq  k Wer alertas  » Digikar

Realizada a mudanca de fase do PEG/Processo é gerada a mensagem:

i) Processo enviado para execucdo no servidor!

O PEG/Processo, entédo, seré localizado na fase 'Em conferéncia’, caso existam glosas ou negagdes
a serem revisadas ou alertas a serem vistos.
Caso nao existam, o PEG/Processo sera localizado na fase Pronto.

Para visualizar em Conferéncia:
Voltar a tela inicial da Competéncia.
Descer a barra de rolagem.

Clicar na opgao Em conferéncia.

¥ Devolvidos
|::> ¥ Em Conferéncia

¥ Emn Digitacdo

» Eaturado

¥ Pronto

b Todos

Na tela apresentada selecionar o PEG/Processo que foi digitado, clicar em Ver, icone lupa.
Benner Satde Versdo 2.0
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Em Conferéncia
Acdes M do Peg
7 x &1

Na tela principal do PEG/Processo descer a barra de rolagem e selecionar Guias Pendentes.

¥ Guias Ok
¥ (GLias Pendentes

¥ Mativos de devolucdo
¥ Dcorréncias

Na tela de guias pendentes clicar em Ver, icone Lupa.

Guias Pendentes

Acdes Competéncia Mamero PEG  N? da guia
Q@ x zoos &4 0000000180

Na guia pendente descer a barra de rolagem e selecionar Eventos Pendentes.

b Anokacdo
¥ Eventos Ok

¥ Eventos Pendentes

¥ Ident, Equipe
¥ Procedimentos

Na tela de Eventos Pendentes clicar em Ver, icone lupa

Eventos Pendentes
Acoes Ordem + Atendimento
Qi x 1 2a/01/2008

No evento pendente descer a barra de rolagem e selecionar: 'Glosas ndo revisadas' e/ou 'Negacdes

nao revisadas' para verificagdo das glosas e negac¢des geradas.

¥ Complemento PE
¥ Eventos Sukorizados

¥ Eventos do Pacote
¥ Glosas ndo Revisadas

¥ Glosas Revisadas
¥ Material/Medicamento
¥ Movimento de Acertos

¥ Megacdes ndo Revisadas
¥ Megactes Revisadas
¥ Recurso de glosa

Benner Satde Versdo 2.0

23



0508y TUTORIAL MODULO :
s e Benner
e CONTAS solution

PROGRAMAD

SECRETARIA DE BEM-ESTAR

3.10.2 Fase de Pronto

A fase Pronto é a fase que antecede o processo de pagamento da fatura. Entdo, quando o
PEG/Processo e suas guias estdo nessa fase considera-se que nao falta qualquer item para efetivar o
pagamento. Mesmo na fase de pronto é possivel alterar qualquer informagéo do Peg.

A entrega e o registro da nota fiscal sédo obrigatérios para que o PEG/Processo entre nesta fase.

Caso o prestador de servigos ndo tenha entregue a nota fiscal ao PRO-SOCIAL o PEG/Processo
nao mudard da fase conferéncia para a fase pronto, e sera gerada a mensagem:

i/ PEG ndo possui mimera da noka Fiscal infarmada

Gerada a mensagem devemos retornar a tela principal do PEG/Processo, colocar em edigédo (botao
Editar) e preencher os campos Numero emisséo da nota e Data emissao da nota.

Salvar o registro no botao Salvar, barra superior a direita.

Na barra superior do PEG/Processo, na fase digitagao, clicar no botdo Mudanga de fase.

¥ Mudar de Fase) » Conferido  » Criticar digitacdo  » Desdobrar  » Reprocessar b Digikar

Realizada a mudanga de fase o0 PEG/Processo é gerada a mensagem:

i/ Processo enviado para execupdo no servidor!

O PEG/Processo, entdo, seré localizado na fase Pronto.

Para visualizar em Pronto:

Voltar a tela inicial da Competéncia.
Descer a barra de rolagem.

Clicar na opgao Pronto.

Uma vez o PEG/Processo encontrando-se na fase Pronto estara apto a ser incluso na rotina de
Tarefas.

3.10 Conferéncia de Peg

3.10.1 Glosas e Negacoes nao Revisadas

Neste item estarao listados os motivos de glosas gerados para o evento, o tipo, a quantidade de
glosa e o valor da glosa.

As glosas poderao ser Reconsideradas caso o usuario considere pertinente essa agao ou poderao
ser apenas Revisadas. Devera ir no evento pendente, abri-lo através da Lupa e descer a barra de rolagem
até as opcoes de Glosas nao Revisados e/ou Negacdes Nao Revisadas.

¥ FuentosO

¢ Eventos Pendentes

= ¥ Glosas ndo Revisadas
» Anotacao
¥ Procedimentos

¥ Glosas Revisadas
¥ MaterialMedicamento
¥ Movimento de Acertos

egacoes ndo Revisadas
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3.10.2 Reconsideracao de glosas e negacoes

Para Reconsiderar uma Glosa ou Negacdo devera ir no motivo de glosa ou negacéo e clicar em
Ver, icone lupa.

Glosas nao Revisadas Mava Yalkar
Acoes  Motivo glosa Tipo motivo glosa Qtd. da glosa Yalor da glosa
Qfx

Na tela que se apresenta clicar no botao Reconsiderar.
» Reconsiderar

Informar os campos:

>> Qtd. recons.: quantidade que se deseja pagar em relacdo a quantidade da glosa. A quantidade nao
pode ser maior que a quantidade da glosa.

>> Motivo da reconsideracdo: informar o motivo de reconsideracao. Pesquisar pelo icone Lupa.

¥ Reconsiderar

Geral
Salvar Cancelar
Motivo glosa EVENTO DUPLICADO

Descricdo da glosa no sistema: EVENTO DUPLICADO

Tipo motivo glosa TABELA
Decisdo: Administrativo

Aplica Recurso

Complemento |Compet: 2010 - PEG: 7523 - Guia: 100001091492010 - Guia Prestador: 1030614 *
Qtd. da glosa 1,00 Valor da glosa 2,33
| Glosa revisada Qtd. recons, |1,00
Valor g 38 Motivo de )
reconsiderado ' reconsideracdo =

Por fim clicar no botdo Salvar.

Finalizada a reconsideragéo do(s) evento(s) a(s) Guia(s) passa(m) para situagdo OK dai, entéo, o
PEG/Processo podera mudar de fase, para Pronto.
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3.10.3 Revisao de glosas e negacoes

Para Revisar uma glosa ou negacdo devera entrar em Glosas ou Negagbes nao Revisadas
selecionar o motivo de glosa ou negacao e clicar em Ver, icone lupa.

Glosas ndo Revisadas Nova Yolar
Acdes  Motivo glosa Tipo motivo glosa Qtd. da glosa Yalor da glosa
Q7 x

Na tela que se apresenta clicar no botao Editar.

Marcar a opgao Glosa revisada ou Negacéao revisada, e depois Salvar.
[T Megacdo revisada

Apds informar o valor a ser reconsiderado clicar em Salvar, na barra superior a direita.

Para Reconsiderar uma negacéo ir ao motivo de negacao e clicar em Ver, icone lupa e clicar no
botdo Reconsiderar..

Hegacies ndo Revisadas

Acbes  Motivo da negacao

Q¢

3.10.4 Interface de Conferéncia de PEG/Processo

Quando o PEG/Processo estiver em conferéncia, podemos utilizar o recurso da interface de

conferéncia, acessada pelo botdo “Conferir”. Nesta interface é possivel trabalhar todas as glosas e
negacoes do PEG/Processo.

Na tela principal do PEG/Processo clicar no link Conferir.

¥ Mudar de fase » Conferido  » Desdobrar  # Devolver Peq  » Reprocessar

¥ Ver alertas
¥ Incluir Prestador

Aba “PEG”: mostra todas as glosas e nega¢des do PEG/Processo.

Glosas — quando selecionada uma das opgdes filtras a situacdo das glosas.
N&ao revisadas — apenas as glosas que ainda nao foram revisadas
Revisadas — apenas as glosas que foram revisadas

Todas — nao revisadas e revisadas
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{= Interface - Windows Internet Explorer,

PEG GULA EWENTOS

i) Mao revisadas (_) Revisadas (=) Todas

Glosas | | revisartadas | | Reconsiderar todas
Motivo de glosa Revisada | Recons. Motvo de reconsideracio Complemento do motivo de recon | Descricio glos
YALOR COBRADOC MAIOR QUE O M |£| L =

s ) o

Negacdes | | revisar todas | | Reconsiderar todas
mMotivo de negacio Revisada Recons. Descricio glosa TISS

Aba “GUIA”: Mostra as glosas e negacdes de uma guia especifica contida no

PEG/Processo. A movimentagao pelas guias ocorre pelos botées contidos na parte superior direita
da interface.

Glosas — quando selecionada uma das opgoes filtras a situagao das glosas.
N&o revisadas — apenas as glosas que ainda nao foram revisadas
Revisadas — apenas as glosas que foram revisadas

Todas — nao revisadas e revisadas
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{= Interface - Windows Internet Explorer [T“I:l |§|
PEG GUIA EVENTOS

| & < = 3

|6 L= Jl= )Y/l
Dados da guia =
Ordeni: Autorizacio: Beneficiario: Matricula: Data & Hora de
241 BRLMC BARBOZA FELICIAMND 10110001622400 20/07/2008 00
CID principal: Executor: Solicitante:

HOSPITAL ANCHIETA LTDA HOSPITAL ANCHIETA LTOA

4| i J '| v

[_) Mao revisadas () Revisadas (s) Todas

Glosas || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de glosa Revisada Recons. Motivo de reconsideracio | Complemento do motivo de reci
WALOR COBRRADC MAIOR QUE O MEGOCTADC &(l L

] | o]
Negagﬁes || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de negacio Revisada Recons. Descricdo glosa TISS

Aba “EVENTOS”: mostra os detalhes do evento, bem como as glosas e negagdes geradas
para o evento de uma guia. A movimentacdo entre os eventos da guia acontece pelos botdes contidos na
parte superior direita da interface.

Glosas — quando selecionada uma das opgdes filtras a situacao das glosas.
N&ao revisadas — apenas as glosas que ainda nao foram revisadas
Revisadas — apenas as glosas que foram revisadas

Todas — nao revisadas e revisadas
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{= Interface - Windows Internet Explorer [T“I:l |§|
PEG GUIA EVENTOS
I' \EJ ( Esconder Detalhes do Evento I | < | = | v | »
Dados do evento
Guia: Ordent: Senha: Beneficiario: Matricula: Data e hor
Acomodacio: CID atendimento: CID principal: Executor: Recebed
Estrutura: Evento: Grau: Cidigo pagamento: Codigo =TH:
Qtd. apr.: VYalor apresentado: Valor calculado: Qtd. glosa: V¥alor glosado: Qtd. paga: WYalorpa
Valor cobrado: Valor utilizacio indevida:
F
| 4| I ] '| * |_
[_) Mao revisadas () Revisadas (s) Todas
Glosas || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de glosa | Qtd glosa | Qtd recons.| Yalor glosa | Yalor recons. | Revisada Recons. Complemento | Motivo de reconsideracio
| 4] i ] | v
Negagﬁes || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de negacdo Revisada Recons. Descricdo glosa TISS

Funcdes dos botdes contidos na parte superior direita da interface:

< =
=z Troca as guias contidas na interface.

v . . . . . .
A Valida as revisdes e reconsideracdes feitas na interface.

l—""l Cancela as alteragbes efetuadas

‘lij Saida da interface

3.11.5 Glosa manual

A glosa manual é adicionada pelo usuario responsavel pela analise da guia. Serdo inseridos
motivos de glosa previamente cadastrados no sistema.

Em Guias Pendentes clicar em Ver, icone lupa.
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Guias Penidentes

Acdes Competéncia Mimero PEG M® ¢
Q¢ x zoos 105 Qoo

Na tela apresentada descer a barra de rolagem e selecionar a op¢ao Eventos Pendentes.

¥ Anokacdo
¥ Eventos Ok

|::> ¥ Eventos Pendentes
¢ Ident, Equipe
» Procedimentos

Em Eventos pendentes clicar em Ver, icone lupa.

Eventos Pendentes
Acies Ordem ~ Atendimento Evento
Q f? x 1 01/03f2005 0.00.01.0014 -«

Na tela que se apresenta descer a barra de rolagem e selecionar a op¢ao Glosas nao revisadas.

¥ Complemento PE
¥ Eventos Aukarizados

¥ Eventos do Pacote

b Glosas ndo Revisadas
!—:>> ilosas Revisadas

b MakerialMedicamento

» Movirmento de Acertos

¥ Meqacdes ndo Revisadas

¥ Negacdes Revisadas
¥ Recurso de glosa

Em seguida informar:

Na tela apresentada clicar em Novo para inclusdo de uma nova glosa — manual.

Glosas hao Revisadas Movo Yalkar

fAcoes  Motivo glosa Tipo motivo glosa Qtd. da glosa Yalor da glosa

>> Motivo da glosa: pesquisar no icone lupa ou digitar ' % ' mais 'enter’

>> Qtd. da glosa: quantidade do evento a ser glosada. A quantidade ndo pode ser maior que a quantidade
gerada.

>> Valor da glosa: valor da glosa do evento. O valor ndo pode ser maior que o valor gerado.

>> Glosa revisada: marcar essa opg¢ao.
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Motivo glosa || .

Descricdo da alasa no siskema;

Tipo mokivo glosa
Decisdo; ----—---

Mao Aplica Recurso

1l

Complemento -

w

Kl

Qkd. da glosa (0,00 ¥alor da glosa 0,00
[ Glosarevisada Qtd, recons, 0,00
Yalor 0.00 Mativo de
4

reconsiderado reconsideracdo

Complemento
reconsideracdo

Crigem da glosa  Manual

Ao final do registro do protocolo clicar em Salvar — caso nédo tenha mais nenhum outro protocolo
para cadastrar.

A glosa gerada ficara gravada na pasta “Glosas revisadas”.
3.11.6 Botao Glosa Total na Guia

E possivel glosas todos os eventos de uma guia de um sé vez, basta ir na guia deseja, abri-la
e clicar no botao Glosa Total.

¥ Glosa total | » Conferida  » Devolver Guia  » PE Integral » Reprocessar guia

>> Motivo Glosa: Informar o motivo da glosa para todos os eventos da guia
>> Complemento: Informar o complemento (texto livre digitagcdo) que saira no relatorio.

Geral
Ok Cancelar
Motivo Glosa e
Complemento *
Benner Saude Versgo 2.0
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3.11.7 Devolver PEG

Interface utilizada para manipular os motivos de devolugdo de um PEG. Com a Devolugao
do PEG, todas as guias deste serdo devolvidas (excluidas) do PEG, gerando registro em: Mdédulo
Processamento de Contas/Devolucao de Guias/Filiais de Processamento/Devolucdes.

Na tela principal do PEG em digitagao clicar no botdo Devolver PEG.

¥ Mudar de fase  # Criticar digitacdo @

Devolucdo das Guias

PEG

Motivo Padred

|| Aceita Regularizagdo

Devolvido Para

[ Prestador L Beneficiario |

HOSPITAL SANTA MARTA LTDA

Devolucdo do PEG

Motivo devolucdo

Observagac

Motivo devolugdo Observacgdo

3.11.8 Reprocessar PEG/GUIA ou EVENTO

Normalmente quando altera-se algum parédmetro de regra de preco, cadastro no prestadorpretende-

se que esse novo parametro seja aplicado nas guias e eventos. Reprocessa todas as guias, contidas no
PEG, com os seus respectivos eventos.

Na tela principal do PEG em conferéncia clicar em Reprocessar. Vale lembrar que, ao reprecessar
um peg, guia ou evento todas reconsideragdes e glosas manuais serdo desfeitas.

b Mudar de fase » Conferido  » Desdobrar  » Devolver Peg P Yer alertas

Ao reprocessar é gerada a seguinte mensagem:

i/ Processo enviado para execucdo no servidor!
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3.11.9 Botao Regularizar

Na conferéncia de eventos e guias, alguns campos podem ser alterados. Na regravacao do registro,
as negacgdes e glosas (com exceg¢do das manuais) sdo novamente processadas. Devido a esta acdo as
reconsideragdes de glosas que foram geradas serdo perdidas. Utilizando o botdo Regularizar é possivel
verificar os problemas nos eventos, deixando as reconsideragbées de glosa e negacgdes para o final do
processo.

Na tela de eventos pendentes da guia pendente clicar em Regularizar.

¥ Beqularizar D ¥ Alerkas ¥ Beprocessar

Existindo itens a serem regularizados sera gerada uma mensagem.
Exemplo:

Problemas encontrados:

[

1. Existemn neqacdes ndo revisadas,
A partir da mensagem o usuario deve providenciar a correcao.
3.11.10 Custeio Integral
Permite criar valor de custeio integral, ou seja, 100% do valor do evento calculado pelo sistema sera
transferido para cobranca ao beneficiario.

Clicar no botao PF Integral — Na Guia (gera Participacdo Financeira em todos os eventos fa guia)
ou no Evento (gera Participagao Financeira apenas no evento selecionado)

¢ Glosa total » Conferida  » Devolver Guia @ PE Integral D Reprocessar guia

Podera visualizar o valor na pagina Participacao Financeira:

Participagao Financeirs

Salvar Cancelar

Baze de cAlculo 0,00 Percentual 0,0000
PF sujeito a limite Parcelamento caloulado
Valor informado || Parcelamenta informade
Valor cobrado 0,00 Parcelamento aplicado

>> Valor informado: E possivel editar a Participagdo Financeira e informar um valor de desconto em folha.

Importante:

Para OPMEs o sistema nao ira calcular automaticamente, portanto para todos estes eventos
o usuario devera editar a Participacao Financeira e informar o valor que sera descontado em folha
referente a utilizacdao da OPME, calculo este realizado manualmente (calculadora),

3.11.11 Criticar digitacao

Faz a verificagdo de possiveis inconsisténcias existentes no processo de digitacado (fase Digitacédo)
Se existirem inconsisténcias serdo demonstradas em texto. Recurso para situagbes em que a guia &
Benner Saude Versgo 2.0
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digitada.

Na tela principal do PEG em digitagao clicar no botéo Criticar digitagao.

¥ Mudar de fase @ Criticar digitacdo )k Devolver Peg

Conforme o tipo de inconsisténcia informada o usudrio devera realizar a corregao na guia.

3.11.12 Ver alertas

Serve para visualizar observagdes da auditoria médica, administrativa, operacional, etc., na
tentativa de que evitar pagamentos equivocados que fujam das regras estabelecidas junto ao prestador de
servicos, beneficiarios, e outros.

Quando um Alerta é gerado somente para o PEG a mudanga de fase de conferéncia para pronto
nao sera permitida enquanto o Alerta nao for visualizado.

O botédo Ver Alertas ou Alertas deve ser pressionado para a leitura da mensagem e liberagdo do
PEG ou do evento.

Na tela principal do PEG clicar em Ver alertas

b Mudar de fase » Conferido  » Desdobrar  » Dewvolver Peq  » Reprocessar

Na tela do evento pendente clicar em Alertas.

» Reqularizar ¥ REprocessar

Quando o alerta é visto, na pagina Principal do PEG o campo “Alerta visto' ficara marcado.

3.11 Reapresentacao de Eventos

Caso algum evento tenha sido negado ao beneficiario por algum motivo, e o0 motivo pelo qual o
evento foi negado seja corrigido, e este evento seja reapresentado, entre outros, ficara aqui este registro de
reapresentagéo.

Médulo Processamento de contas > Processos > Reapresentagédo de Eventos
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Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios Controle Financeiro Cotagdo Diversos Prestadores | Processamento de Contas

Competéndas de PEG Processar PEGs em lote
Competéncias de PEG reapresentado Reapresentacio de Eventos
Devolugdo de Guias ¥ | Gerar arguivo PREVINME
Faturamento 3

Filigis processamento
Guia de encaminhamento
Guias

Guias Devolvidas

Incompatibilidades 4
Movimentos de Acerto de Guias 4
PEGs

PEGs de reembaolso s/ conta de terceiro
PEGs do usudrio
PEGs para digitagdo

Processos

Uma nova Interface serd exibida, no qual devera ser informado o Peg de origem referente ao
evento que sera reapresentado, e no campo “Guia” a guia no qual contém o(s) evento (s) a ser(em)
reapresentado(s).

Reapresentacdo de Eventos

| Confirmar | Cancelar |

Filtro
PEG: Guia: N® Guiz Prestador:
=l Pesquisar
Competéncia N? Pag Identif. Paga N? Guia N9 Guia Prest Recebedor Beneficidric Pagamento
I‘_(I 2009-01-01T1 9 1220 10000000014 51213 HOSPITAL SA 2009-11-20T1
N0 Guia NO Guia Prest Estrutura Evento Grau Atendimento Valor Pagto | Valor Glosadc
|\|_(| 10000000014 51215 00.01.0014 EM CONSULTC Consulta 2009-09-01T1 R$45,00 R£4,.00
Apo6s marcadas as guias no qual clicar no botao “Confirmar”.
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E Criado um novo Peg de reapresentacdo, no qual podera visualiza-lo através do menu
‘Competéncias de PEG’s Reapresentados’.

Competéndas de PEG

Competéndas de PEG reapresentado

Devolucdo de Guias
Faturamento
Filizis processamento

Guia de encaminhamento

Em seguida clicar na competéncia corrente — Lupa

Competéncias de PEG reapresentado

Agies Competéncia
Qg x 2009

Situacdo
Aberto

=
=
=
=

Selecionar o link ‘Em Digitacao’ para iniciar o processo de digitacao do PEG Reapresentado.

Benner Satde
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PROGRAMA

| » Em Digitacdo |
b Em Conferéncia
» Em Verificacdo
¥ Pronto
» Todos
¢ Faturado

O tratamento dos pegs reapresentados sao de forma diferentes do peg normais, pois o sistema
ird considerar sempre o0 evento pago anteriormente mais o evento de contra-partida (evento
reapresentado). A partir deste principio, o usudrio deverd tratar o evento considerando apenas o
valor pago do mesmo.

Exemplo A: o prestador entra com um recurso solicitando R$ 10,00 que foi glosado de um total de
R$ 50,00. Na reapresentacdo deste evento para devolver estes R$ 10,00 devera deixar o valor
pago do evento reapresentado R$ 50,00, pois assim o sistema calculara 50,00 — 40,00 = 10,00,
devolvendo os R$ 10,00 aos prestador.

Exemplo B: Foi cobrado um custeio indevido ao beneficiario, portanto no peg reapresentado nao
sera alterado nenhum valor do prestador, devera deixar o peg idéntico ao pago antiriormente e
alterar apenas a Participacao Financeira do evento retirando/alternado a PF através do botédo
Editar localizado no evento e ir na pagina Participagcdo Financeira. No faturamento do peg
reapresentado o sistema ira devolver o valor ao beneficiario.

3.11.1 Pagamento de Guias Reapresentadas
Quando os peg’s de reapresentacao estiverem na fase de pronto devera gerar a Rotina Financeira de
Guias Reapresentadas.

Médulo Processamento de Contas > Faturamento > Pagamento de Guias Reapresentadas

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios Controle Financeiro

Competéncias de PEG

Competéncias de PEG reapresentado

Devolugdo de Guias r

Faturamento * Acerto de Guias

Filigis processamento Pagamento de Guias

Guia de encaminhamento Pagamento de Guias Reapresentadas

Na sequéncia terao 2 tipos de guias que podem ser reapresentadas: Pagamento de Prestadores e
Reembolso de Beneficiario.

Pagamento de Guias Reapresentadas

Acbes Codigo » Descricdo
Q 210 210.Pagamento Prestadores
qQ 310 310.Reembolso Benefidarios
Benner Satide Versdo 2.0
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Ao clicar em um dos tipos aparecera o Link Competéncias para que informe a competéncia deseja
para criar a rotina financeira de reapresentacao de eventos.

Competéncias
Acibes Competéncia
qfx 01/2010
Q¢ x 02/2010
Qf x 03/2010
Q= 04/2010
qfx 05/2010
Q¢ x 0&/2010
Qf x 07/2010
Q= 082010
qfx 09/2010

Qéx 102010
Qf x 11,2010
QF x 12/2010

Clicar na Lupa.

Geral

L Movo Editar Exduir Voltar k
Competéncia 12/2010

¥ Roting ceira de reapresentacdo

Clicar em Rotina Financeira de reapresentagéo e clicar em Novo

Principal

Salvar Salvar  Movo Cancelar

Competéncia 122010 Sequénda da rotina

Descrigao Data da rotina |19/12/2010 _{cc.-'r' m/za3z)

"j'[nfc-rmada Agsumir Vendmento

Data contabil |19/12/2010 | | (dédimm/zzss)

Informar os campos:
Descricao: nome que identifique a rotina posteriormente
Data contabil: data do dia que esta criando a rotina, dentro da competéncia da préxima folha.

Clicar no botao Salvar e na seqiiéncia clicar na Lupa para abrir a rotina criada.
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Principal
1 Movo Editar Excuir Voltar ¢
Competéncia 12/2010 Sequéncia da roting 215
Descricio  TESTE REAPRESENTACAD Data da rotina 19/12/2010
Data contabil: Informada
Data contabil 19/12/2010
Situacdo Aberta

Rotina Arguivo

Clicar em Parametros e PEG’s reapresentados

Informar os campos:

Data de pagamento: devera preencher com a data de pagamento dos Peg’s reapresentados que estao
na fase de PRONTO.

Selecdo de PEG’s: marcar a opgao Selecdo de PEG’s

Competéncia: informar a competéncia dos Peg’s que estdo reapresentados.

Origem do recurso: Recurso préprio do orgamento.

Tesouraria: escolher a tesouraria conforme origem do recurso informada.

Clicar em Salvar.

Principal

Salvar Cancelar

Data de
pagamento

Selecdo de PEG's: || Calendério de pagamento () Nimero do PEG ) Data recebimento @ Selecio de PEG's

(dd'mmy/aaaa)

Competéncia e
Origem do recurso: '"®' Prdprio ' Orgamento

Tesouraria e

Abrir os Parametros e depois clicar em Selecado de PEG’s para incluir através do botdo Novo os peg’s em
pronto que tenha a data de pagamento informada acima.
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@serir PEG's

Principal

Data de
pagamento

30/12/2010
Selecdo de PEG's: Selegdo de PEG's
Competéncia 2010
Origem do recurso: Proprio
Tesouraria BAMCO DO BRASIL - CONTA 3
» Faturas - Abertas

¥ Faturas - Baixadas
¥ Faturas - Canceladas

¥ Selecdo de PEG's

Ao incluir os Peg’s desejado devera clicar no botdo Processar.

3.11.1.1 Rotina Documento Guias Reapresentadas

Benner

solution

Editar Exdcuir Voltar

Apds o processamento devera gerar a rotina documento com o vencimento informado na rotina.

Modulo Controle Financeiro > Documentos > Rotina Documento

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro

Conta Financeira r

Contabilizagdo r

Documentos *| Documentos

Faturas *| Modelos de documento
Motas *| Rotina Arquivo
Dotacdes Qrcamentarias Roting Documento
Relatérios Tipos de Documentos
Relatérios TRF Exportar para Folha
Rotina Financeira r

Importar dados da folha

Clicar em Novo.

Informar os campos:
Descricdao: Nome de identificagédo da rotina documento

Tipo documento: Informar o tipo documento conforme tipo do pagamento (recurso)

Incluir faturas atrasadas: marcar o flag
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Antes do dia: informar a data do dia

Filtro: Rotina financeira

Tipo de faturamento: 210.Pagamento Prestador ou 310. Reembolso de Beneficiarios.

Competéncia: competéncia que contem a rotina financeira de reapresentagao de eventos.

Seqliéncia: Informar a seqiiéncia da rotina criada ou pesquisar pela descrigao da rotina de reapresentagao
criada.

Principal
Salvar Salvar /Movo Cancelar
Ordem |0
Geracao
Codigo da rotina: 4384 Descrigdo Rotinag Documento Teste Reaprese
Data base para —
Tipo Documento PAGAMENTO - RECURSOS DA 4 oeracao do |19/12/2010 (dd/mm/zz2s)
documento
Tipo: '@ Padrdo ' Faturas Atrasadas
V| Incui faturas atrasadas antes do dia: |19/12/2010 BE=1 {dd/mmy/azaa)
| Agrupa faturas em um Unico Bainar faturas
documento
Tesouraria para baixa )
de docs zerados _
Tipo Vendmento | @) Fatura Dia (til posterior Dia util anterior

Filtro: Vendmento "' Rotina financeira '~ Varias rotinas financeiras

Tipo de

Faturamento 210.Pagamento Prestadores || Competéncia [12/2010 Y
Sequéncia 214 2
Limite
Limite recebimento [399399593,00 Limite pagamento [9993999399,00
Critério de geracio Mais antigas @ Menor valor Maior valor
cor;gﬁi:g:ﬂ?;ﬂ 12/2010 0] (mm/aaaa) Fotina Arquivo

3.11.1.2 Rotina Arquivo de Guias Reapresentadas (Somente Sede — Recurso Préprio)

Apds o processamento da rotina documento devera gerar a Rotina Arquivo com o vencimento informado na
rotina.

Modulo Controle Financeiro > Documentos > Rotina Arquivo
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Ajuda Adm Ans Atendimente Beneficiarios | ¢

Conta Financeira L4 }

fy | Pro-Social (Release
Contabilizacdo »
Documentos g

Documentos

Faturas ¥| Modelos de documento

Notas ¥ |Ratina Arquivo

Dotagdes Orgamentarias Fipting Doamenin

Relatdrios Tipos de Documentos
Relatdrios TRF Exportar para Folha
Rotina Financeira *| Importar dados da folha

Clicar no botdo Novo.

Informar os campos:

Descricao: Informar a descrigao da rotina arquivo para identificar a remessa posteriormente

Tipo: Remessa

Vencimento: Periodo Informado na rotina financeira de reapresentacéo de eventos (vencimento do peg)
Modelo Documento: Informar o modelo documento desejado para pagamento

Tipo documento: Informar o Tipo documento desejado para pagamento

Principal

Salvar Salvar / Move Cancelar

Ordem |0 Codigo da rotina: 2568

Data de geracao do

arquivo 19/12/2010 T (ddimmizazs)

Descricdo | Arguivo Teste de Reapresentacan

Tipo: @ Remessa ' Retorno ' Cheque "' Contabilizacdo ' Tesouraria ' Corporativo

Vencimento

Data Inidial [31/12/2010 | ©|(#d/mm/sazs) Data Final |31/12/2010 | ©|(ddimmzaaz)
Periodo
Data inicial o] (dd/mm/zzaa) Data final B {dd/mmy/aaaa)
Modelo Documento | <<REMESSA == BANCO DO BR| ./ Tipo documento |PAGAMENTO - RECURSOS PR|| o4
Identificador Sugerir nome
Tesouraria e Arquivo Saida

Apos preenchimento dos campos clicar em Salvar.

Na rotina criada Clicar em Processar e verificar log de Ocorréncias.
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4. Faturamento Eletronico TISS

4.1 Funcionamento

Os prestadores geram as guias para pagamento de despesas (Consulta, SP/SADT, Resumo de
Internacdo e Honorérios Individuais) em aplicativo préprio, para transformar estes dados no formato
determinado pela ANS (XML — Extensible Markup Language).

Estando o arquivo gerado, o prestador utilizara um aplicativo desenvolvido pela Benner, chamado
BsTissVisualClient, que fara a transmissdo destes arquivos para a fase de digitacdo do médulo de
Processamento de Contas, no sistema PRO-SOCIAL.

Apos o recebimento com éxito pelo sistema, é retornado ao prestador um protocolo de recebimento
deste. Caso haja algum erro, o sistema também emitira protocolo informando qual a inconsisténcia.

4.2 Recepcéo dos arquivos no médulo de Processamento de Contas

Apos a transmissao, desde que ndo hajam inconsisténcias no arquivo, o arquivo é recepcionado no
sistema PRO-SOCIAL gerando um numero de PEG (Processo) com as guias contidas neste arquivo, que
sao visualizados na fase de “Digitacao”. A continuidade da analise do processo somente ocorrerqd com a
intervencdao humana no botdo “Mudanca de Fase”

4.3 Visualizar o Log de erro no cadastro do prestador

Se o prestador relatar algum erro no momento da importacdo do xml é possivel visualizar este erro
no cadastro do mesmo, devera ir no Modulo Prestadores > Cadastro de Prestadores > Todos e localizar o
prestadores através da pesquisa.

Descer a barra de rolagem até Mensagens TISS — Importadas — Erro, ordenar por data (clicar na
coluna data) e clicar na lupa do erro que deseja visualizar.

¥ Mensanens T155 - Importadas - Aberta
¥ Mensanens TISS - Importadas - Erro
¥ Mensagens T155 - Importadas - Processada

Mensagens TISS - Importadas - Erro Voltar

RToE Arquivo Tipo Situacio
00000000000?6112003 825b21e7f741b6f345ba83b69d052 135, xml ENVIO_LOTE_GUIAS Erro USfeSf2etr 107
00000000000076112002 dd2b0d9383c87249696c45549b 7c5bebb. xml ENVIO_LOTE_GUIAS Erro 03/12/2010 12:55
00000000000076131003 200dd35f7a82bfabec584ae7331aca 5a.ml ENVIO_LOTE_GUIAS Erro 03/12/2010 11:17
00000000000076101004 1b6c77099a1528decB8ef8929289c31d..xml ENVIO_LOTE_GUIAS Erro 03/12/2010 11:09
00000000000076142001 74202d45ebc841959f34c651dab0bes 7. xml ENVIO_LOTE_GUIAS Erro 03/122010 11:05
00000000000076131001 6206bd3d60133b77462ed0463ab 1b 1f8.xml ENVIO_LOTE_GUIAS Erro 03/12/2010 11:00
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PROGI

Retorno

Mumero protocolo

Arguive 75112003 61e587e2baffo350b5da738081131bb, xml

Situacdo Erro

Ocorréncias
Validando estrutura do XML e hash do documento

Estuw

Erro ao transmitir arquiva!
Descricdo do erro: 5002 - Nao foi possivel validar o arguivo XML -
Erro na guia 2335631:

nefidario ndo localizado: numeroCarteira: MT36004-00

5. GUIAS TISS

>> Guia de Consulta - deve ser utilizada exclusivamente na execugao de consultas
eletivas sem procedimento e sem despesas, e constitui-se no documento padrdo para solicitacao do
pagamento.

>> A cobranc¢a da consulta e dos procedimentos realizados durante a consulta, devera ser feita por
meio da guia de SP/SADT.

>> A cobranca das despesas ocorridas durante a consulta devera ser feita pela guia de Outras
Despesas, cujo campo 2- N °da Guia Referenciada conterda o niumero da guia de SP/SADT.

>> A consulta de referéncia, ou seja, aquela realizada por um especialista por solicitagdo de outro
médico, sempre devera ser cobrada por meio da guia de SP/SADT, para que constem os dados do médico
solicitante.

>> Em qualquer consulta, a solicitacao de exames e/ou procedimentos devera ser feita por meio de
uma guia de SP/SADT independente. E recomendavel que o campo 3-N°da Guia Principal contenha o
numero da guia utilizada para cobranca da consulta.

>> Guia de Servicos Profissionais / Servico Auxiliar Diagndstico e Terapia (SP/SADT) - deve
ser utilizada no atendimento a diversos tipos de eventos: remogao, pequena cirurgia, terapias, consulta com
procedimentos, exames, atendimento domiciliar, SADT internado ou quimioterapia, radioterapia ou terapia
renal substitutiva (TRS).

>> Para o médico solicitar, se necessario, qualquer tipo de SADT ou procedimento, material,
medicamento, taxa e equipamento, em situacées que nao impliquem em internacdo. Isto elimina
qualquer outro tipo de papel, mesmo os receituarios em que os médicos estao acostumados a fazer estas
solicitagbes. Se a operadora for emitir uma guia autorizando qualquer tipo de SADT ou procedimento,
material, medicamento, taxa e equipamento (a excecao das internac6es) devera utilizar esta guia;

>> Para a solicitagao e realizagdo da consulta de referéncia (consulta realizada
por indicagdo de outro profissional, de mesma especialidade ou n&o, para continuidade de tratamento)
devera utilizar esta guia;

>> No caso de autorizacdo de OPM e medicamentos especiais a operadora podera
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a seu critério emitir uma nova guia ou algum documento complementar comprovando a autorizagao;
Qualquer tipo de SADT ou procedimento, OPMs e medicamentos especiais
executados, ndo internados, sio registrados na guia de SP/SADT.

>> A cobranca dos servicos profissionais, exames e procedimentos realizados em paciente
internado poderd ser feita por meio da guia de SP/SADT ou diretamente na guia de Resumo de Internagéo.

>> Caso opte por cobrar na guia de SP/SADT as despesas com materiais, medicamentos, aluguéis,
gases e taxas diversas, decorrentes dos atendimentos informados na guia de SP/SADT deverado ser
detalhadas na guia de Outras Despesas, cujo campo 2-N °da Guia Referenciada contera o nimero da guia
de SP/SADT onde foi feita a cobranca.

>> Caso seja necessario cobrar em separado os honorarios de médicos ou
outros profissionais (anestesistas, auxiliares, etc...) decorrentes dos procedimentos discriminados na guia
de SP/SADT, deve ser usada uma guia adicional de SP/SADT para cada cobranga, destacando no campo
45a-Grau de Participacdo o papel do profissional. Para vincula-la & guia que a originou serd necessério que
campo 2-N °da Guia Principal contenha o niumero da guia de SP/SADT principal.

>> Caso opte por cobrar na guia de Resumo da Internacdo, as despesas decorrentes dos
atendimentos informados nessa guia deverdo ser detalhadas na guia de Outras Despesas, cujo campo 2-
N Ya Guia Referenciada contera o nimero da guia de Resumo da Internagéo onde foi feita a cobrancga.

>> Pronto Atendimento obedecera aos mesmos critérios dispostos nos item 2.3, 2.5 e 2.6.

>> A Guia de Solicitacdo de Internacdo deve ser utilizada para a solicitagdo, autorizagdo ou
negativa de internagdo, em regime hospitalar, hospital-dia ou domiciliar.

>> O pedido de prorrogacao sera feito pelos prestadores de servigo de forma
devidamente acordada com a operadora e a autorizagdo devera ser registrada no verso desta guia, até que
haja a padronizacdo da Guia de Pedido de Prorrogacdo, a ser determinada pelo COPISS - Comité de
Padronizagao das Informagbes em Saude Suplementar.

>> A Guia de Resumo de Internacéo é utilizado para a finalizagdo do faturamento da internagéo.

>> No caso dos honorarios quando cobrados diretamente pelos profissionais, deve-se utilizar a Guia
de Honorario Individual;

>> No caso de SADTs quando cobrados diretamente pelos terceirizados deve-se
utilizar a Guia de SP/SADT;

>> Se houver uma Guia de Solicitacdo onde a internacao é autorizada, ela deve
ser referenciada na Guia de Resumo da Internacgéao.

>> A cobranc¢a de honorérios dos procedimentos e exames, bem como as
OPM deverao sempre ser realizadas por meio da guia de Resumo de Internagéo, cujo campo 3-N°da Guia
de Solicitagdo conterd o numero da guia de Solicitagio de Internagéo.

>>As despesas com materiais, medicamentos, aluguéis, gases e taxas diversas, decorrentes dos
atendimentos deverao ser detalhadas na guia de Outras Despesas, cujo campo 2-N °da Guia Referenciada
conterd o nUmero da guia de Resumo de Internagéo.

>> A solicitagdo de prorrogagdes e novos procedimentos ndo dispdem de guia especifica nessa
versdo da TISS, e por isso deverd ser feita conforme os critérios de cada operadora e anotado no verso da
guia original de Solicitagdo de Internacédo, de forma que haverd sempre um Unico nimero de guia de
Solicitagdo de Internagao vinculando todos os eventos.
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>> A Guia de Honorario Individual é utilizado para a apresentagédo do faturamento de honorarios
profissionais prestados em servigos de internacao, caso estes sejam pagos diretamente ao profissional.

>> Nas internagdes, no caso de contas desvinculadas.
>> Esta guia é ligada a guia do hospital.

>> Exceto as guias de internacéo esta guia tem como caracteristica de NAO poder
se ligar a nenhuma outra .

>> As Guias de Honorarios Individual / SADT s devem ser ligadas a guia do hospital; Para vincula-la
a guia que a originou seré necessario que o campo 2-N°da Guia Referenciada contenha o nimero da guia
de Solicitagéo de Internagéo.

>> A Guia de Outras Despesas € utilizada nos casos de apresentacdo do faturamento em papel,
como instrumento de continuidade e complemento de folhas. Esta guia estara sempre ligada a uma guia
principal (Guia de SP/SADT ou Guia de Resumo de Internagéo), ndo existindo por si s6. E utilizada para
discriminagao de materiais, medicamentos, aluguéis, gases e taxas
diversas, nao informados na guia principal.
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