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Visao Geral

Estas instrucdes tm como objetivo auxiliar o preenchimento dos novos formularios padronizados pela Agéncic
Nacional de Saude Suplementar —ANS e complementam o Manual de Preenchimento da TISS incluido em CD-
ROM no seu kit de producdo. Este manual também estara disponivel em nosso site (www.unimedrio.com.br),
na secdo TISS. Eventuais alteracdes impostas pela ANS serdo automaticamente atualizadas neste enderego

Entende-se por TISS o padrdo estabelecido pela ANS para a Troca de Informacéo em Sautde Suplementar, com ¢
objetivo principal de padronizar as trocas eletrénicas de informacdes administrativas e financeiras. A Resolugac
Normativa n® 114/2005 determina a adogdo do padrdo TISS por parte das operadoras de planos privados de

assisténcia a saude e dos prestadores de servicos de salde.

Por ocasido da implementacdo da TISS, a ANS definiu e padronizou os formularios que serdo utilizados pelos
prestadores de servicos de salide, para envio as operadoras, contendo a representacdo e descricdo documenta
dos eventos assistenciais realizados nos beneficiarios das mesmas. Esses documentos foram nomeados comc
Guias. As Guias definidas no padrao TISS sdo:

ATISS também padronizou os documentos que serdo enviados pelas operadoras aos prestadores de servicos de
salde e que contém a representacdo e descricdo documental do pagamento dos eventos assistenciais realizados
nos beneficidrios das mesmas. Esses documentos foram nomeados como Demonstrativos de Retorno. Os
Demonstrativos de Retorno definidos no padrao TISS sdo

Nas paginas a sequir, descrevemos cada um dos formularios e seus usos,



Formularios e Usos

Deve ser utilizada exclusivamente na execucdo de consultas eletivas sem qualquer outro procedimentc
associado. Constitui-se no documento padrdo para solicitacdo do pagamento

OBSERVACOES:

1) As atuais ORPAG's deixam de existir e serdo substituidas pela Guia de Consulta

2) Esta guia devera ser preenchida com o codigo da consulta realizada no campo de nimero 34 (cédigo dc
procedimento) da sequinte forma: Clientes Rio (codigo carteira do beneficiario iniciado por 0037) utilizar codige
10.10.101-2 e Clientes de Intercdmbio (codigo do beneficiario iniciado por numeral diferente de 0037) utilizai
codigo 00.01.001-4.

3) Os cooperados devem fazer uso da ferramenta POS apenas como autorizador das consultas, sendc
imprescindivel que a autorizacdo do POS seja anexada ao formuldrio Guia de consulta plenamente
preenchido.

4) O campo de nimero 5 (plano) deverd ser preenchido obrigatoriamente com o tipo de plano descrito
na carteira do beneficiério.

5) O campo de niimero 6 (validade da carteira) devera ser preenchido obrigatoriamente na vigéncia de
validade na carteira do beneficiario.

6) O campo de numero 21 (Conselho Profissional) devera ser preenchido obrigatoriamente com a
descricdo CRM (consultar a tabela de dominio anexada ao Manual de Preenchimento da TISS)

7) O campo de nimero 24 (Cédigo CBO-S) devera ser preenchido obrigatoriamente com o
cddigo correspondente a especialidade do cooperado (consultar a tabela de dominio anexada ac
Manual de Preenchimento da TISS).

8) O campo de nimero 33 (Codigo Tabela) devera ser preenchido obrigatoriamente com o cédigo da
tabela correspondente ao procedimento. Na vigéncia de cliente Unimed-Rio utilizar cddigc 06. Na vigéncia
de cliente Intercdmbio utilizar codigo 02 (consultar a tabela de dominio anexada ao Manual de
Preenchimento da TISS).

Deve ser utilizada no atendimento a diversos tipos de eventos: remocdo, pequenas cirurgias, terapias,
consulta com procedimentos, exames, atendimento domiciliar, SADT internado, quimioterapia,
radioterapia, terapia renal substitutiva (TRS) ou equipes ndo médicas terceirizadas participantes da



Formularios e Usos

internacdo (ex: fisioterapia, nutricao).

Compreende os processos de autorizagdo, desde que necessaria, e de execugdo dos servicos. Para a realizagac
da consulta de referéncia (consulta realizada por indicacdo de outro profissional, de mesma especialidade ot
nao, para continuidade de tratamento) deve ser preenchida na Guia de SP/SADT. Esta guia substituira a atual
NOTA DE SERVICOS.

As sequintes especificacdes demonstram a utilizacdo da guia em questao

A —Solicitacdo:

a— Para o médico solicitar, se necessario, qualquer tipo de SADT ou procedimento, material, medicamento, taxe
e equipamento, em situacées que nao impliquem em internacdo. Isto elimina qualquer outro tipo de papel,
mesmo 0s receitudrios em que os médicos estdo acostumados a fazer estas solicitagdes. Se a operadora for
emitir uma guia autorizando qualquer tipo de SADT ou procedimento, material, medicamento, taxa e
equipamento (a excecdo das internacdes) devera utilizar esta guia

b — Para a solicitacdo e realizacdo da consulta de referéncia.

OBSERVACOES:

1) O campo de numero 9 (plano) devera ser preenchido obrigatoriamente com o tipo de plano descrito
na carteira do beneficiario.

2) O campo de nimero 10 (validade da carteira) devera ser preenchidc obrigatoriamente na vigéncia de
validade na carteira do beneficiério.

3) O campo de ntimero 17 (Conselho Profissional) devera ser preenchido obrigatoriamente com a sigla
CRM (consultar a tabela de dominio anexada ao Manual da TISS)

4) A solicitacdo dos exames de andlise clinica (ex: hemograma completo, E.A.S.) devem ser descritos em
guia separada dos exames de radiologia geral (ex: Raios X, Ultrassonografias)

5) Os exames de tomografia computadorizada, ressonancia magnética, mamografia e densitometria dsseg
devem ser solicitados como item Unico na guia de sp/sadt.

NOTA: O preenchimento incorreto dos campos da guia SP/SADT impedira a realizacdo do
procedimento pelo beneficiario e da cobranca destes procedimentos para outras Unimeds no
caso de clientes em atendimento de intercdmbio. Neste caso é imprescindivel o preenchimenta
do campo 86 (data e assinatura do solicitante) com data, carimbo e assinatura do cooperado.

B — Execucdo:
a — Para realizacdo de consulta de referéncia e consultas com procedimento, ou seja, ndo é
necessario o preenchimento da Guia de Consulta quando houver procedimento associado.



Neste caso a guia SP/SADT sera preenchida com o cddigo referente a consulta além dos codigos

dos procedimentos realizados.

b — Se todo fluxo da operadora for em papel e manual, o prestador enviara, no mesmo documento de
solicitacdo, os dados da execugdo para cobranga.

¢—Qualquer tipo de SADT ou procedimento, OPMs e medicamentos especiais executados, ndo internados,
sdo registrados na guia de SP/SADT. Outras cobrancas de material e medicamento de uso comum, taxas
e equipamentos devem ser registrados na Guia de Outras Despesas.

OBSERVACOES:

1) Os cooperados devem fazer uso da ferramenta POS apenas como autorizador dos procedimentos,
sendo imprescindivel que a autorizacdo do POS seja anexada ao formuldrio Guia de SP/SADT
plenamente preenchida.

2) O campo de nimero 54 (Cédigo Tabela) devera ser preenchido obrigatoriamente com o cddigo
correspondente a tabela que contém o procedimento. Na vigéncia de cliente Unimed-Rio utilizar cdigo
06. Na vigéncia de cliente Intercdmbio utilizar cédigo 02 (consultar a tabela de dominio anexada ao
Manual da TISS).

NOTA: O preenchimento incorreto dos campos da guia SP/SADT impedira o processamento e
faturamento destes procedimentos. Neste caso é imprescindivel o preenchimento dos campos
86 e 89 (data e assinatura do solicitante) com data, carimbo e assinatura do cooperado.

E o formulario padréo a ser utilizado para a solicitacdo, autorizacio ou negativa de internacio em regime hospitalar
hospital — dia ou domiciliar.

a — 0 pedido de prorrogacao serd feito pelos prestadores de servico conforme autorizacdo da operadora €
deverd ser registrado no verso desta quia, até que haja a padronizacdo da Guia de Pedido de Prorrogacdo, a sel
determinada futuramente pelo COPISS (Comité de Padronizagdo das Informagdes em Saude Suplementar)
Esta guia substituira o Pedido de Internacdo no antigo formulario ou em receituario.
OBSERVACOES:

1) O campo de nlmero 4 (senha ) devera ser preenchido obrigatoriamente com o nimero da senha
informada pela Central de atendimento da Unimed-Rio.

2) O campo de ntimero 8 (plano ) devera ser preenchidc obrigatoriamente com o tipo de plano descrito
na carteira do beneficiario.

3) O campo de niimero 9 (validade da carteira) devera ser preenchido obrigatoriamente na vigéncia
de validade na carteira do beneficiario.



Formularios e Usos

E o formulério padréo a ser utilizado para a finalizacio do faturamento da internacéo Esta guia
ndo sera utilizada pelo cooperado.

E o formulario padréo a ser utilizado para a apresentacio do faturamento de honorarios profissionais prestados
em servicos de internacdo, caso estes sejam pagos diretamente ao profissional executante

a— Nas internacdes, no caso de contas desvinculadas, para cobranca de visitas clinicas, pareceres e honorarios
da equipe cirlrgica.

b — Esta quia é ligada a guia de Solicitacdo de Internacéo, conforme demonstrado na secéo ligacdo entre guias
(vide Manual de Preenchimento da TISS).

¢ — Esta qguia tem como caracteristica NAO poder estar ligada a nenhuma outra, exceto a Guia de Solicitacic
de Internacao.

d- Em caso de procedimentos cirrgicos os campos 24 (hora inicial) e 25 (hora final) deverdo ser preenchidos
obrigatoriamente com os dados do evento.

e— 0 mesmo fato merece atencdo quando se tratar dos campos 30 (via de acesso) e 31 (técnica utilizada) que
deverdo ser preenchidos obrigatoriamente segundo tabela de dominio (anexo ao Manual de Preenchimentc
daTISS).

NOTA: Esta guia substitui as antigas guias cirirgicas e de visitas clinicas e serdo emitidas,
separadamente, para cada integrante da equipe médica no ato da internacdo hospitalar do
beneficiario. Cabera ao chefe da equipe reunir todas as guias utilizadas no procedimento e
encaminha-las, de uma Unica vez, por ocasido da entrega de sua producdo.

E o formulario padréo a ser utilizado nos casos de apresentacdo do faturamento em papel, como instrumentc
de continuidade e complemento de folhas. Esta quia estara sempre ligada a uma guia principal (Guia de SP/
SADT ou Guia de Resumo de Internaco), ndo existindo por si s6. E utilizada para discriminacdo de
materiais, medicamentos, aluguéis, gases e taxas diversas, ndo informadas na guia principal
(campo 11 - codigo do Item).

Foi enviado no Kit de Producdo de Maio um CD-Rom com o Manual de Preenchimento da TISS e a Tabela
de materiais e medicamentos da Unimed-Rio contendo os cddigos a serem utilizados para a cobranca



destes itens na guia de Outras Despesas. A auséncia de codificacdo dos materiais e medicamentos

durante o preenchimento impossibilitara o faturamento destes itens.

Atencéo: estes codigos nao serao digitados no POS. Esta ferramenta continuara sendo utilizada
apenas para o somatdrio dos valores de taxas, medicamentos e materiais. Este boleto sera anexado ao formuléric
Guia de outras Despesas

OBSERVACAO: £ indispensavel o preenchimento no campo 2 (n°. Guia Referenciada) o nimero da
guia SP/SADT que apresenta a descricdo do procedimento que origina a cobranca de tais materiais,
medicamentos, aluguéis, gases e taxas diversas. Caso contrario impossibilitara o faturamento destes itens

Sa0 0s documentos pelos quais as operadoras enviardo aos prestadores as informagdes relativas ao faturamentc
e processamento das Guias.

a) Demonstrativo de Analise de Conta Médica — £ o documento disponibilizado pela operadora ao prestador
contendo informagdes detalhadas sobre o processamento do lote de guias de faturamento enviado na sue
producdo. A partir deste demonstrativo é possivel fazer uma previsao das contas a serem pagas pela operadorz
e solicitar revisdo de pagamento. Este demonstrativo estara disponivel no site www.unimedrio.com.br, secac
“Médicos Cooperados”.

b) Demonstrativo de Pagamento - E o documento disponibilizado pela operadora para o prestador contendo ¢
extrato de contas da producdo enviadas, descontos e créditos e o domicilio bancério. Este demonstrativc
substituird o atual Demonstrativo de Pagamento do Cooperado

0 Resumo de entrega de notas ainda sera utilizado como protocolo de entrega da produgdo do cooperado. Seré
mantido o protocolo especifico para documentos de clientes Unimed-Rio e outro para clientes Intercambio. C
novo resumo de entrega de notas terd a descricdo das novas guias para facilitar o preenchimento

A auséncia de preenchimento dos campos obrigatorios dos formularios implicara falha no processamento €
faturamento dos mesmos.

Para esclarecer eventuais duvidas no preenchimento das guias utilize 0 manual do Preenchimento da TISS
que esta disponivel e atualizado no site www.unimedrio.com.br. Para qualquer outra solicitacdo ou
ajuda, a qualquer tempo, estamos a disposicao por meio do Ligue Doutor, pelo telefone (21) 3861-3861.
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