GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO - SESA 024

T Processo de Analise de Nota Fiscal e Fatura Para Prestadores em
ema:

Terapia Renal Substitutiva Nao Habilitados no Sistema SIA-SUS

Emitente: Nucleo de Regulacéo do Acesso — NRA/SRSV

Sistema: Nao se Aplica Caodigo: SESA
Verséo | 02 Aprovagéao: Vigéncia:
1. OBJETIVOS

Realizar a conferéncia dos valores descritos na fatura dos prestadores de servi¢o
em TRS sem habilitacdo no sistema SIA-SUS, que devem ser concordantes com 0s

valores da(s) nota(s) fiscal(ais) emitida(s).

2. ABRANGENCIA

Entidades privadas, prestadoras de servicos de Nefrologia que realizem
procedimentos de Terapia Renal Substitutiva: hemodidlise, dialise peritoneal
ambulatorial continua (DPAC), didlise peritoneal automética (DPA) e dialise
peritoneal intermitente (DPI) e demais atividades afins para pacientes renais

cronicos tratados ambulatorialmente com contrato firmado com a SRSV.

3. FUNDAMENTACAO 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 gestdo de Contratos Administrativos no

ambito da Administracdo Publica Estadual;

- Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracédo

Pulblica e da outras providéncias.
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4. DEFINICOES

- SRSV - Superintendéncia Regional de Saude de Vitoria — Metropolitana.
- SESA — Secretaria Estadual de Saude do Espirito Santo.

- NRA — Nucleo de Regulacdo do 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 — Autorizacao de Procedimento Ambulatorial
- CFID - Controle de Frequéncia Individual Didlise

- BDP — Boletim de Diferenca de Pagamento

- SIA-SUS - sistema que permite aos gestores municipais e estaduais o
processamento das informacfes de atendimento ambulatorial registrados nos
aplicativos de captacédo do atendimento ambulatorial pelos prestadores publicos e

privados contratados/conveniados pelo SUS.

- Prestador habilitado no SIA-SUS: estabelecimento de saude habilitado para
prestacdo de servicos em hemodialise e/ou dialise peritoneal, conforme Art. 66 da
Portaria n° 1675 de 07 de junho de 2018.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

- Nucleo de Regulacdo do Acesso da Superintendéncia Regional de Saude de
Vitoria (NRA/SRSV);

- Prestadores de Servico em TRS contratados.

6. CLIENTES

NRA/SRSV

7. RESULTADO

- Solicitagdo de aprovagdo de pagamento apos a constatada a conformidade entre

os valores da fatura final e da(s) nota(s) fiscal(ais) emitida(s).
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- Solicitacdo de correcdo da fatura de acordo com o0s servi¢os prestados de

execucdo comprovada.

8. EVENTO INICIAL

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

9. PROCEDIMENTOS

Apoés a emissao da(s) nota(s) fiscal(ais) pelo prestador de servico em TRS, os
valores contidos na(s) mesma(s) serdo confrontados com os valores da fatura final

emitida por esse mesmo prestador.

A fatura final devera estar em conformidade com o Processo de Analise

Documental, contendo apenas procedimentos com execucdo comprovada.

Ao final da andlise documental, devera executar as seguintes tarefas abaixo:

9.1. PROCEDIMENTO DE ANALISE DA PRE-FATURA COM O RESULTADO
DA ANALISE DOCUMENTAL.

TO1. Confrontar resultado da analise documental (checklist) com o valor da pré-
fatura recebida.

Comparar se as quantidades e tipos de procedimentos cobrados na pré-fatura
consolidada (sessdes de hemodidlise, procedimentos em dialise peritoneal, exames
complementares, procedimentos relacionados aos acessos vasculares) estdo de
acordo com o resultado obtido através do somatério total de todos os procedimentos

cobrados em faturas individuais.

- SE NAO CONFORMIDADE DE VALORES

T02. Enviar e-mail ao prestador de servigo em trs solicitando esclarecimentos

das divergéncias de valores.

No caso de divergéncia de valores entre a pré-fatura e o resultado da

analise documental, sera enviada solicitacdo de esclarecimentos ao
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prestador por e-mail, caso 0 mesmo ainda ndo tenha justificado tal

divergéncia.

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

valores dos servigcos comprovados apos andlise documental.

Até os devidos esclarecimentos fica paralisado o processo de Analise
de Nota Fiscal e Fatura de TRS dos prestadores sem habilitacdo no sistema
SIASUS.

Fim - solicitacdo de esclarecimento das divergéncias de valores

encaminhada.

- SE CONFORMIDADE DE VALORES.
T03. Encaminhar e-mail ao prestador de servico em trs solicitando emissao
de nota fiscal.
Encaminhar ao prestador e-mail solicitando a emissao da nota fiscal

da competéncia em analise.

Fim - solicitacdo de emisséao de nota fiscal encaminhada.

9.2. PROCEDIMENTO DE AVALIACAO DOS ESCLARECIMENTOS

TO4. Receber resposta de esclarecimentos de divergéncias de valores
Receber a resposta do prestador por e-mail ou por documento fisico,
anexando a justificativa aos documentos previamente enviados e usados na

confecc¢éo do checkilist.

TOS5. Analisar resposta de esclarecimentos
Analisar a resposta enviada pelo prestador em até 5 (cinco) dias Uteis e
corrigir o checklist previamente confeccionado quando necessario, de modo que a

pré fatura e o resultado da analise documental (checklist) estejam em conformidade.

- SE COBRANCA DE SERVICOS NAO REALIZADOS
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T06. Encaminhar e-mail ao prestador de servico de TRS, solicitando a
correcdo da fatura do més de competéncia

Encaminhar ao prestador e-mail solicitando a correcdo da fatura
apresentada inicialmente, retirando da mesma os servicos nao realizados/

comprovados.

Fim - solicitacdo de correcdo da fatura do més de competéncia

encaminhada

- SE NAO COBRANCA DE SERVICOS REALIZADOS

TO7. Encaminhar e-mail ao prestador de servico de trs, solicitando a correcéo
da fatura do més de competéncia

Encaminhar ao prestador e-mail solicitando correcdo da fatura
apresentada inicialmente, acrescentando na mesma 0s servicos realizados/
comprovados e nao cobrados.
Fim - solicitacdo de correcdo da fatura do més de competéncia

encaminhada

9.3. PROCEDIMENTO DE ANALISE DA FATURA CORRIGIDA COM O
RESULTADO DA ANALISE DOCUMENTAL

T08. Receber a fatura corrigida
Receber a nova fatura enviada pelo prestador, com as devidas correcdes, de
modo que a mesma esteja em conformidade com o resultado da analise

documental.

T09. Confrontar resultado da fatura corrigida com resultado a analise documental
Comparar se as quantidades e tipos de procedimentos cobrados na fatura corrigida
(sessdes de hemodialise, procedimentos em dialise peritoneal, exames
complementares, procedimentos relacionados aos acessos vasculares)
estdo de acordo com o resultado obtido através dosomatorio total de todos os
procedimentos cobrados em faturas individuais(checklist — resultado da analise

documental).
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- SE NAO CONFORMIDADE DE VALORES (FATURA X ANALISE DOCUMENTAL)

T10. Encaminhar e-mail ao prestador de servico de TRS, solicitando a
corregdo da fatura do més de competéncia

Encaminhar novamente ao prestador e-mail solicitando correcéo da
fatura apresentada, de modo que a mesma esteja em conformidade com o
resultado da analise documental.
Fim - solicitacdo da correcdo da fatura do més de competéncia

encaminhada

- SE CONFORMIDADE DE VALORES (FATURA X ANALISE DOCUMENTAL)

T11. Encaminhar e-mail ao prestador de servico de TRS solicitando emisséo

da nota fiscal

A Comissao de Analise Documental deve encaminhar ao prestador de
servico de TRS, e-mail solicitando a emissdo da nota fiscal da competéncia

em analise.

Fim - solicitacdo da emisséo de nota fiscal encaminhada

9.4. PROCEDIMENTO DE ATESTE DA NOTA FISCAL

T12. Receber Nota Fical emitida
A(s) Nota(S) Fiscal(ls) original (is) emitida(s) deve(m) ser entregue(s) no
setor (NRA/SRSV).

T13. Atestar nota fiscal com base na conformidade de valores

O fiscal de contrato fara o ateste da Nota Fiscal.

T14. Encaminhar Nota Fiscal atestada ao gestor do contrato para pagamento
(SRSV)
O fiscal de contrato enviara a Nota Fiscal atestada ao gestor de contrato para

dar inicio ao processo de pagamento.
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Fim — nota fiscal atestada para pagamento encaminhada.
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