GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO — SESA 023

Processo de Analise de Nota Fiscal e Fatura de TRS Para Prestadores
de Servicos Habilitados no Sistema SIASUS

Tema:

Emitente: Nucleo de Regulagdo ao Acesso — NRA/SRSV

Sistema: Na&o se Aplica Cédigo: SESA
Versao | 01 Aprovacgao: Vigéncia:
1. Objetivos

Realizar a conferéncia dos valores descritos na fatura e nota(s) fiscal(ais) dos
prestadores de servicos em terapia renal substitutiva com habilitagdo no sistema
SIASUS, objetivando identificar: erros de processamento no sistema SIASUS,
processamento indevido de servigos nao realizados ou validando a conformidade

da(s) nota(s) fiscal(ais) com a fatura

2. Abrangéncia

Entidades privadas, prestadoras de servicos de nefrologia que realizem
procedimentos de terapia renal substitutiva: hemodialise, dialise peritoneal
ambulatorial continua (DPAC), diadlise peritoneal automatica (DPA) e dialise
peritoneal intermitente (DPIl) e demais atividades afins para pacientes renais
cronicos tratados ambulatorialmente com contrato firmado com a Superintendéncia

Regional De Saude De Vitéria/ SRSV - nucleo de regulagdo ao acesso/NRA

3. Fundamentacgao legal

Cumprimento das clausulas contidas nos contratos vigentes, estabelecidos por
meio do credenciamento SESA/NUEPAC n° 001/2014.

Portaria SEGER/PGE/SECONT n.° 049-r, de 24 de agosto de 2010 — dispde sobre
normas e procedimentos relativos a gestado de contratos administrativos no ambito

da administrac&o publica estadual,
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Lei federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
constituicao federal, institui normas para licitagdes e contratos da administragcao

publica e da outras providéncias.

4. Definigoes

- SRSV - Superintendéncia Regional De Saude De Vitéria — Metropolitana.
- SESA/ ES - Secretaria De Estado Da Saude Do Espirito Santo.

- NRA — Nucleo De Regulagdo Ao Acesso.

- TRS - Terapia Renal Substitutiva.

- Checklist — planilha Excel elaborada, contendo quantitativo de procedimentos
faturados em uma determinada competéncia pelo prestador, assim como seus

respectivos valores.

- APAC - Autorizagao De Procedimento Ambulatorial
- CFID - Controle De Frequéncia Individual De Dialise
- BDP — Boletim De Diferenga De Pagamento

- NEPA — Nucleo Especial De Cadastramento, Habilitacido E Controle Da Producao

Assistencial.

- Pré-fatura: primeira fatura com memorial de calculo enviada pelo prestador,
contendo a estimativa da sua produgao na competéncia, podendo ser modificada
apos a analise documental ou apés identificacdo de erro no processamento da
producao no SIASUS.

- Fatura final: fatura definitiva com mesmo valor da(s) nota(s) fiscal(ais) emitida(s)
pelo prestador, podendo ser diferente da pré-fatura apresentada incialmente, desde
que justificados os motivos para a diferenca. A fatura final podera conter cobrangas

de servigos realizados em mais de uma competéncia.

05.Unidades funcionais envolvidas

Nucleo de regulagdo ao acesso da Superintendéncia Regional De Saude De Vitoria
(NRA/SRSV);
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06.Clientes

SRSV - Superintendéncia Regional De Saude De Vitéria — Metropolitana

07.Resultado

- Solicitagao de aprovacao de pagamento apds constatada a conformidade entre os

valores da fatura final e da(s) nota(s) fiscal(ais) emitida(s).

- Emissdo de BDP pelo prestador em casos de valores aprovados e pagos

indevidamente.

- Comunicagao ao prestador por e-mail sobre possibilidade de cobranga em

competéncias posteriores de servigos realizados e ndo processados.

08.Evento inicial

Entrega no NRA da(s) nota(s) fiscal(ais) e fatura final pelo prestador de servico em
TRS.

09. Procedimentos

Ao término do processamento da produgao no sistema SIASUS - final do més,
cabera a Comissao de Analise Documental, confrontar a(s) nota(s) fiscal(ais) e a
fatura final emitida pelo prestador. Os valores contidos nas mesmas devem ser
coincidentes. A analise da nota fiscal e fatura de TRS sera realizada conforme

procedimentos abaixo descritos:
9.1. PROCEDIMENTO PARA ATESTAR VALOR DA NOTA FISCAL

T01. Receber nota fiscal e fatura de prestacdo de servicos de trs, com

esclarecimentos em caso de divergéncias de valores com a pré-fatura.

Os prestadores encaminharao a fatura final e respectiva(s) nota(s) fiscal(is)
para pagamento de determinada competéncia, apos a publicagdo dos valores

aprovados no site da SESA (saude.es.gov.br — prestador sus).

O valor da fatura é definido pelo somatério dos servigos a serem cobrados
na competéncia, podendo conter cobrangas relativas a servigos executados em

competéncias anteriores.
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O valor da(s) nota(s) fiscal(ais) € definido apds o processamento e aprovagao

da produgao do prestador no sistema SIASUS.

Caso o prestador identifique eventuais erros no processamento de sua
producao, que acarretem divergéncia de valor entre a fatura e o valor aprovado pés
processamento, pode nesse momento enviar os esclarecimentos para tal

divergéncia.

T02. Consultar no site da sesa valor aprovado apds processamento da produgao no
SIASUS

Consultar o valor aprovado para o prestador e publicado no site da SESA,
apo6s o processamento da sua produgdo no SIASUS. O(s) valor(es) da(s) nota(s)

fiscal(ais) emitidas deve(m) ser igual(ais) ao(s) publicado(s) no site.

Em caso de emissdo de nota(s) fiscal(ais) com valor(es) diferentes dos
publicados no site, o prestador devera retifica-las, ficando paralisado o processo até

a devida correcao.

T03. Confrontar valor aprovado com o valor da pré-fatura recebida

Confrontar o valor aprovado apds o processamento da produgdo do

prestador no sistema SIASUS com o valor da fatura enviada inicialmente.

- Se ndo conformidade de valores (nota fiscal x fatura)

TO04. Enviar e-mail ao prestador de servico de TRS com solicitagao de

esclarecimentos das divergéncias de valores

No caso de divergéncia de valores entre a pré-fatura e a(s) nota(s)
fiscal(ais), sera enviada solicitacao de esclarecimentos ao prestador por e-

mail, caso 0 mesmo ainda nao tenha justificado a divergéncia anteriormente.

O prestador devera esclarecer a(s) divergéncia(s), no prazo de 05
(cinco) dias uteis e enviar uma fatura final corrigida em conformidade com o

valor publicado no site.
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Até os devidos esclarecimentos fica paralisado o processo de analise
de Nota Fiscal e fatura de TRS dos prestadores com habilitagao no sistema
SIASUS.

Fim - solicitagdo de esclarecimento das divergéncias de valores

encaminhado

- Se conformidade de valores (nota fiscal x fatura)

Se o(s) valor(es) aprovados e publicados no site estiverem em
conformidade com o valor da fatura consolidada, e havendo comprovacgéao
documental de todos os servigos prestados, da-se continuidade com o

processo para pagamento.

Neste caso a pré-fatura sera considerada a fatura final no processo de

pagamento.

T05. EXECUTAR A PARTIR DA TAREFA T12 para o Fiscal de

Contrato ateste da(s) nota(s) fiscal(ais).

9.2. PROCEDIMENTO EM CASO DE DIVERGENCIAS DE VALORES ENTRE
NOTA FISCAL E FATURA

TO07. Receber resposta de esclarecimentos de divergéncias de valores

Receber a resposta do prestador por e-mail ou por documento fisico,
anexando a justificativa recebida aos documentos previamente enviados e usados

na confeccao do checklist.

T08. Identificar o resultado do processamento da produgédo no sistema SIASUS
referente a competéncia

Acessar o site da SESA (www.saude.es.gov.br), clicar na aba PRESTADOR SUS e
na pagina correspondente aos VALORES AUTORIZADOS inserir CNPJ do

prestador a ser consultado, para identificar os valores aprovados para a

competéncia.
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- Se processamento a menor que 0s servigos prestados

T09. Encaminhar e-mail ao prestador de servicos de TRS, informando
possibilidade de cobranga dos servigos realizados e ndo processados em

competéncia futura

Encaminhar ao prestador e-mail informando sobre a possibilidade de
cobranga dos servigos realizados e nao processados em competéncias

posteriores.

Fim - possibilidade de cobranca dos servigcos realizados e nao

processados em competéncia futura comunicada

- Se processamento a maior que os servigos prestados

T10. Encaminhar notificacdo por e-mail ao prestador de servicos de frs,

solicitando emisséo de bdp ao NEPA

Enviar notificacdo ao prestador através de e-mail, informando a
necessidade de emissao de BDP, com envio ao NRA e ao NEPA, para

desconto do valor recebido indevidamente em competéncia posterior.

T11. Comunicar ao NEPA a necessidade de emissao de BPD pelo prestador

de servicoem TRS

Enviar e-mail ao NEPA comunicando que sera enviado BDP pelo

prestador.

T12. Atestar Nota Fiscal com ressalva para posterior glosa/desconto
O fiscal de contrato atestara a Nota Fiscal para seguir com o processo
de pagamento, fazendo as devidas ressalvas sobre os valores que devem

ser devolvidos em competéncia posterior.
T13. Encaminhar Nota Fiscal atestada ao gestor de contrato para pagamento

O fiscal de contrato enviara a Nota Fiscal atestada com ressalvas ao

gestor de contrato para dar inicio ao processo de pagamento.
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Fim - Nota Fiscal atestada para pagamento (SRSV) encaminhada
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10. INFORMAGOES ADICIONAIS

11.ANEXOS

12. ASSINATURAS
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