GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO — SESA N° 047

Tema: PROCESSO DE LANCAMENTO DOS PROCEDIMENTOS

REALIZADOS E AUTORIZADOS NO SISTEMA DE LEITO

NUCLEO ESPECIAL DE AUTORIZACAO, SUPERVISAO E ANALISES

Emitente: )
DE CONTAS MEDICAS — NEASA/GERAS
Sistema: Codigo: SESA
Versao: | 01 ~ Vigéncia:
Aprovagao:

1. OBJETIVOS

1.1 Elaborar um despacho para pagamento da conta hospitalar com base no Relatorio
emitido pelo médico revisor de contas do NEASA.

2. ABRANGENCIA

2.1 Estabelecimentos de Saude Privados no ambito da Gestao Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Edital de Credenciamento — SESA/SASS/GECORC/NEC N° 003/2018

4. DEFINICOES

4.1. Edital de Credenciamento — edital que estabelece as normas de credenciamento
de entidades privadas prestadoras de servicos médicos e hospitalares de forma

complementar ao Sistema Unico de Satde do Estado do Espirito Santo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 NEASA é o responsavel pelo monitoramento da execuc¢ao deste processo do inicio
ao fim, gerenciando mudancgas e melhorias continuas, de forma a garantir o

1]

2024-M74FXD - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 20/08/2024 18:08 PAGINA1/6



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

atendimento das expectativas de desempenho do processo juntamente com as demais
unidades funcionais envolvidas.

5.2 Unidades funcionais envolvidas no processo: NERI, GERAS, SSEC, FES, NEASA,
Hospitais privados, Clinicas de reabilitacdo de Dependéncia Quimica e Clinicas de
Transigao.

5.3 Gestor do processo: NEASA

6. CLIENTES

6.1. Subsecretaria de Estado de Contratualizacdo em Saude (SSEC).

7. RESULTADO

7.1. Despacho de solicitacdo para pagamento da conta hospitalar.

8. EVENTO INICIAL

Os estimulos que disparam a execu¢ao do processo sao:

8.1. Relat6rio Médico da Conta Hospitalar do processo de compra de leitos aberto pelo
NERI no sistema E-docs.

9. PROCEDIMENTOS

Caberéa ao setor administrativo do NEASA executar as tarefas conforme abaixo:

9.1 Etapa 1 — Lancamento dos itens a pagar.

TO1l. EFETUAR O LOGIN NO SISTEMA DE LEITOS.

Entrar no item servigo — apds entrar no item Gerenciar servigcos

TO2. IDENTIFICAR OS PROCESSOS PARA PAGAMENTO NA CAIXA DO
NEASA/DESPACHO

Com o E-Docs aberto na tela do segundo monitor — identificar o processo aguardando
despacho para pagamento.
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Se Nao tem processo para pagamento
Fim da etapa 1 com as demandas de pagamento identificadas.
Se Tem processo para pagamento.

T03. REALIZAR OS LANCAMENTOS DOS ITENS A SEREM PAGOS NO SISTEMA DE
LEITO, CONFORME RELATORIO MEDICO DA CONTA HOSPITALAR.

Na tela do e-docs identificar os itens no relatério médico a serem pagos e registra-los no
sistema de leitos.

T04. GERAR O DESPACHO NO SISTEMA DE LEITO

Apos lancar todos os itens a serem pagos — apertar a tecla inserir para encaminhar o
despacho para assinatura da chefe de Nucleo.

T05. ENCAMINHAR DESPACHO DA SOLICITACAO DE PAGAMENTO PARA
ASSINATURA DO CHEFE DE NUCLEO — NEASA

Chefe de Nucleo assina no E-docs o despacho de solicitacdo de pagamento e esse
retorna automaticamente para o administrativo anexar no processo e encaminhar a
GERAS.

Retornar a executar a Tarefa T02.

9.2 Etapa 2 — Recebimento do despacho de pagamento assinado.

T06. RECEBER O DESPACHO DE SOLICITACAIO DE PAGAMENTO ASSINADO
Anexar o despacho no processo E-Docs.

TO7. ENTRANHAR NO PROCESSO DE COMPRA DE LEITO A SOLICITACAO DE
PAGAMENTO ASSINADO.

Apbs o recebimento entranhar o despacho de solicitacdo de pagamento no processo E-
Docs.

T08. ENCAMINHAR O PROCESSO DE COMPRAS DE LEITO PARA GERAS.

Encaminhar via E-Docs o0 processo com solicitacdo de pagamento a GERAS — Gerencia
de Regulacdo da Atencédo a Saude.

Fim da Etapa 2 com processo de compras de leito encaminhado.
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REALIZADOS E AUTORIZADOS NO SISTEMA DE LEITO

SETOR ADMINISTRATIVO - NEASA
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10. INFORMACBES ADICIONAIS

10.1 O processo de construcao do despacho para pagamento requer a utilizacao de
duas telas de monitor, uma logada no E-Docs e a outra no sistema de leitos.

11.ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Lilian Mara Gomes Figueiredo
Médica
Chefe do NEASA
Elaborado em 24/04/2024

Rodrigo de Queiroz Faria
Gerente de Regulacdo da Aten¢do a Saude

Gleikson Barbosa dos Santos
Subsecretario de Estado de Regulacdo do
Acesso em Saulde

Aprovado em
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