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1. Cadeia de Valor

Macroprocesso Gestdo de Pessoas

Arquitetura de Processos Gerir Saude e Qualidade de Vida

Processo Gerir assisténcia suplementar a saude

2. Objetivo

Efetuar o faturamento e pagamento de despesas dos servigos de saide, seja as realizadas pelos
beneficiarios legais, custeadas com recursos da Unido (TRTS5 Publico), seja as realizadas pelos
beneficiarios especiais, custeadas com os recursos decorrentes das contribui¢cdes dos beneficiarios do
TRT-5 Saude (mensalidades e coparticipacdes), bem como autorizacdo para a realizacdo de

procedimento ¢ atualizag¢do de tabelas.

3. Unidade Gestora do processo

Secdo de atendimento a planos de satide — SAPS.

4. Documentac¢ao normativa de referéncia

Ato Deliberativo TRT5-SAUDE N°12 de 01 de outubro de 2015

5. Unidades envolvidas

TRTS5 Satude, Coordenadoria de Saude e Diretoria Geral

6. Fluxos/Formularios

Autorizagdo para realizacdo de procedimentos
Analisar fatura para pagamento

Pagar despesas de Servigcos de Satude

7. Descricao das atividades

7.1. Efetuar o faturamento e o pagamento de despesas dos servicos de saude.

7.1.1 Solicitar autorizacio para realizacdo de procedimentos

Responsavel: Credenciado
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Atividades:

a) Solicitar, via sistema web TRT5 Satde, autorizagdo para procedimentos.
b) Caso a solicitagdo ndo atenda aos requisitos regulamentados, regularizar e reencaminhar

via sistema.

7.1.2 Analisar solicitacdo para realizacido de procedimentos
Responsavel: Auditoria
Atividades:

a) Analisar a solicitagao;
b) Autorizar o procedimento pelo sistema, caso a solicitagdo atenda aos requisitos regulamen-

tados;
¢) Se a solicita¢do nao atender aos requisitos regulamentados, a auditoria deve:
e Nao sendo sandvel a irregularidade: Negar a autoriza¢do e informar o motivo ao cre-

denciado.
e Sendo sandvel a irregularidade: Solicitar regularizacao do pedido de autorizacao e

proceder a andlise da solicitagdo, apos devolucao pelo credenciado.

7.1.3 Encaminhar fatura para pagamento

Responsavel: Credenciado
Atividades:

a) Enviar arquivo XML (lote de guias), via sistema web TRT5 Saude em data anterior ao enca-

minhamento da fatura fisica.
b) O Sistema TRTS Saude verifica automaticamente a regularidade do arquivo e informa ao

prestador para que este proceda a correcdo e o reencaminhe.
e Se o0 arquivo ndo estiver correto, o prestador deve entrar em contato com o TRTS Sau-

de, via telefone, para receber auxilio na correcdo do arquivo.
e Estando correto o arquivo, o sistema encaminha automaticamente ao credenciado o

protocolo de recebimento da documentacgao.
c) Receber o protocolo de recebimento.
d) Em se tratando de Prestador Nota Fiscal Antecipada:
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e) Nao

O Sistema informa ao prestador os valores referentes aos dois CNPJs (publico e priva-

do) para emissao da nota fiscal (NF);
Emitir as notas fiscais conforme solicitado;
Entregar no TRT5-Saude as NFs, lote de guias assinadas e o protocolo de recebimento

gerado pelo sistema;
se tratando de Prestador Nota Fiscal Antecipada, o credenciado deve entregar no

TRT5-Saude lote de guias assinadas, junto com o protocolo de recebimento gerado pelo sis-

tema.

A’,'Zr'RrgaLide

)\ Protocolo de Recebimento de Lotes 07/06/2016 10:52
Numero do Protocolo P20164480
Numero do Lote 11
Tipo de Guias do Lote Guia de SP/SADT
Situagéo do Lote RECEBIDO
Operadora 21.308.281/0001-14 - TRT5-SAUDE
Prestador 08.298.103/0001-91 - UROMEDIC CLINICA DE UROLOGIA SOCIEDADE SIMPLES LTD
Data de Envio do Lote 05/06/2016
Valor do Protocolo R$ 421,63
Quantidade de Guias 1
Arquivo XML 00000000000000000011_F85569B21C17CA1C4F6B21ADI60ESB6C. XML
Observacéo

7.1.4 Receber documentos

Responsavel: Secao de Faturamento
Atividades:

a) Conferir documentacao encaminhada, especialmente o nimero do protocolo:

Se o valor total da fatura coincide com o lan¢ado no sistema;
Numero do protocolo;

Nome do prestador;

Valor do protocolo;

Se todos os documentos foram entregues e se estdo corretos.

b) Caso a documentagdo necessaria nao tenha sido entregue, recusar os documentos e informar

o credenciado, indicando o motivo e aguardar a solucao;
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c) Regularizada a documentagdo, entregar protocolo de recebimento dos documentos fisicos

ao prestador;
d) Registrar a recepcao dos documentos fisicos e incluir fatura no sistema;
e) Encaminhar parte fisica para a auditoria.

7.1.5 Incluir fatura no sistema

Responsavel: Secao de Faturamento
Atividades:

a) Acessar sistema TRT5 Satude
b) Selecionar a opgao “Faturamento” e “Manter Fatura”;

%{; Pégi;a--lnici;l

Autorizagdo Faturamento ~ Consulta  Tabela Relatérios  Ajuda  Sair

Manter Lote de Guias

Manter Lote de Recurso de Glosa
TF Realizar Pericia Final Odontolgica
Trj

Manter Fatura

Auditar Fatura Médica

Manter Demonstrativo de Pagamento

Bem-wvi Manter Permissédo de Recurso Especial

Manter Devolugo de Pagamento e Coparticipagdo
Indevidos

¢) Na tela “Manter Fatura”, clicar em “Incluir”;



PODER JUDICIARIO g
JUSTICA DO TRABALHO e 2
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO .'[—”:5
SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS N
MANUAL DE PROCESSOS

Subprocesso: Autorizar Procedimentos e Faturar Des- | Cédigo: SPSPT006 Versdo: 1.0
pesas

1
| I
s da Fatas

. !

Immu—m-w oo . I
Soments Fans 0 Bwcass Tidin o

Prestador:
Nimero da Fatura
Nimero do Protocelo

Somente faturas sem Demonstratvo de Pagamento: Nio
Somente Faturas de Recurso: Todos ~

d) Preencher os campos Numero da Fatura, Data do Recebimento do Processo Fisico, Presta-

dor, Tipo e Valor da Fatura, conforme mostra tela abaixo.
e) Para selecionar prestador, clicar na lupa;

“Numero da Fatura;| *Data de Recebimento do Processo Fisico:
*Prestador Q
*“Tipo: @ Fatura Médica  Fatura Odontolégica

*Valor da Fatura (RS)

f) Acionar o botdo "Adicionar Lotes", para selecionar o lote a ser recepcionado, conforme si-

nalizado na figura anterior.
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g) Selecionar o lote que deseja recepcionar.
h) Apds escolher o lote correspondente, clicar no botdo “Adicionar”. Ver figura a seguir.
e Mesmo que haja mais de um protocolo, a validagdo deve ser feita um a um). NAO

PODE ESCOLHER MAIS DE UM PROTOCOLO! (Pode haver o mesmo numero de

lote para varios protocolos diferentes?)

r RESULTADO D& CONSULTA

Sel. MOmerodo  Ndmero do TipodaGuia Datade Processado(RS) Recurso?
Lote Protocolo Recebimania
-— - P LeST = T - ) =
s P2O1RATE SPBADT 0N 1T I8 55 RS 22608 Sm

|1

Cancelar
I
1) Para finalizar, clicar em "Salvar".

j)  Encaminhar para a auditoria e entregar o protocolo de recebido ao prestador.
k) Iniciar o prazo para pagamento. Pelo contrato o prazo para pagamento ¢ de 30 dias uteis, a

contar da entrega da documentacao fisica.
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7.1.6 Receber documentos e realizar auditoria

Responsavel: Auditoria
Atividades:

a) Receber os documentos fisicamente;
b) Os auditores devem verificar a pertinéncia dos procedimentos, medicamentos, materiais,

diarias e taxas cobradas e anexadas as guias fisicas.
e (aso haja alguma irregularidade, colocar observagdes quando necessario nas guias

fisicas, utilizando caneta esferografica vermelha.
e (Caso esteja tudo correto, realizar auditoria via sistema.
¢) Acessar sistema TRTS Saude;
d) Selecionar a op¢do “Faturamento” e “Auditar Fatura Médica”;

(' & https:/faplicacoes. trtS.jus. br/trtSsaude fInidar doAoad =1

£ Mais visitados > PORTAL TRTOS @ INTRANET O| EMAILTRTOS %,, PROAD | ; MALOTEDIGITAL Y SETICATENDE ** TRTS-SAUDE

Autorizago  Faturamento  Consulta  Tabela ~ Relatdrios  Ajuda  Sair

Manter Lote de Guias

Manter Lote de Recurso de Glosa
TF Realizar Pericia Final Odontolgica
Trik

Manter Fatura

Auditar Fatura Médica

Manter Demonstrativo de Pagamento
Bem-i Manter Permissédo de Recurso Especial

Manter Devolugdo de Pagamento e Coparticipacio
Indevidos

('_.‘

e) No campo “Prestador”, clicar na lupa ;
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& | @ hips:/faphcacoes. TS, jus.br firt Ssaude AuditaF sturasConsultar, doAoad = 1

5} Mais visitados =+ PORTALTRTOS »- INTRANET O EMALLTRTOS i, PROAD | | MALOTEDIGITAL W SETICATENCE = TRTS-SAUDE

Pesquisar Fatura Médica para Auditoria

Autorizagdo  Faturamento  Consulta  Tabela  Relatories Auda  Sair

Nimero do Protocolo: p2015608

|Nimero da Fatura: &
|Nimero da Guia do Prestador: I

| Prestador: $ qQ

Beneficidrio: aQ
| Somente Faturas Pendentes de Auditoria

[0 5]
[ =]

S Faturas F de A
Somente Faturas == Selecione === ¥
Periodo de Recebimento do Processo Fisico: | até

f) Digitar CNPJ/CPF ou Nome do prestador e clicar em “Consultar”;

f‘ TRTS-SAUDE x\+ - 7 - o 5
€)@ 080)/trt5saude/AuditaFaturasConsultar.dofload=1 ¢ || Q Pesguiser w B + & © =

Pesquisar Fatura Médica para Auditoria

Autorizacdo  Faturamente  Consulta  Tabela  Relatdrios  Ajuda  Sair

Nimero do Protecolo:

Namero da Fatura: ]

Nimero da Guia do Prestador: 1

Prestador Q

Beneficiario: i

Somente Faturas Pendentes de Auditoria: N0 v SRy =

Somente Faturas Pendentes de Aceitagdo" Nio v ‘ (ErperET

Somente Faturas: — Selecione — ~

Periodo de Recebimento do Processo Fisico: b ‘CNPJ’CPF | ‘N""‘E |
Nenhum item

S _

g) Clicar em “Consultar” novamente;



PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO

SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS
MANUAL DE PROCESSOS

Subprocesso: Autorizar Procedimentos e Faturar Despesas

Aoragle  Pawamaeic  Cossdhy  Tabwls  Faimdecs  Mpds  Sar

e P

e

et

-
ot P P o0 i
(SRR
[[——
| Pasacn o Racosomans e Pracaas F sl

h) Preencher o campo “Numero da Fatura", digitando o numero diretamente no campo ou sele-

cionando-o na listagem que aparece imediatamente abaixo.
e Para selecionar, basta clicar duas vezes na linha correspondente a fatura desejada ou cli-

car uma vez e acionar o "Enter".
e A listagem apresentada pode conter mais de uma pagina, conforme caso da tela abaixo.

= TRT5-SAUDE x

€ ) il @ albeniz:E080/tn5saude/ AuditaFaturasConsultar.do

Nimero do Protocolo: | -
([Numero da Fatura_) |: Cﬂ

Nimero da Guia do Prestador. |7_

Prestador: 13.952.064/0001-34 [+}

Beneficidrio: | qQ

Somente Faturas Pendentes de Auditona: Nio -

Somente Faturas Pendentes de Aceitacdo: Nio -

Somente Faturas: - Selecione — =

Periodo de Recebimento do Processo Fisico: Ia! | = ‘

g 201 items encontrados, exibindo 1 50.
[Primeira/Anterior] 1, 2, 3, 4, § [Proxima/Ultima]
Mg :stador ~  Namero da Fatura Data de Recebimento do Processo Fisico ©  Recurso?  Valor Process

CARDIO PULMONAR DA BAHIA 2015170 17/04/2015 Nao RS 350,00

CARDIO PULMONAR DA BAHIA 2015232 06/05/2015 Nio R$ 770,00

CARDIO PULMONAR DA BAHIA 201590 23/03/2015 Nao RS 490,00

1) Clicar em “Auditar Automaticamente”.
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j)  Sera aberta uma “janela”, informando as acdes que o sistema realizara. Para aceitar, clicar

no botao “OK”.

0 sistema realizard as seguintes acdes, nos tens das guias, na stuacio NAO ANALISADA:

01) Corrigir %Red./Acrésc de lem quando o valor total cobrado estiver incorreto por conta deste valor, € se for possivel fazé-lo. Do contrério o tem serd glosado

02) Glosar procedimento ou outra despesa gue ndo possua vigéncia.

03) Glosar valor unitario de procedimento que ultrapasse o valor de tabela mais a taxa (administrativa ou de comercializacéo) habiitada (exceto procedimento com valor de tabela igual a RS 0,00).

04) Glosar valor untario de outra despesa que ultrapasse o valor de tabela (exceto outra despesa da SIMPRO ou Brasindice com valor de tabela igual a RS 0,00). Se néo houver valor no campo %Red./Acrésc, este limite serd
acrescido do valor da taxa ini: iva ou de Ci ializacdo) habiltada.

05) Glosar %Red./Acrésc de outra despesa, caso especificado, que ultrapasse o valor habiltado para taxa (administrativa ou de comercializagio). A taxa estard neste campo ou embutida no valor unitério. Se a despesa nio tiver
direito & taxa, o percentual solicitade serd ignorado e o autorizado gera 1

08) Em qualquer caso, o item sera glosado se o valor total autorizado (ap6s glosas e correcdes) for maior que o valor total solickado.

07) C as situags: iores, o item serd autorizado com ou sem glosa, dependendo do caso,

08) Também ird autorizar tem, com valor total solicitado incorreto, caso a gquantidade multiplicada pelo valor unitario (e %Red./Acrésc., se houver) for menor ou igual gue aguele valor.
09) As checagens anteriores poderdo ser cumulativas

10) Estas regras niio se aplicam a OPMEs. Elas devem ser analisadas individualmente pelo auditor.

Se uma guia tiver autorizacdo ou glosa automatica, el sera colocada na situacdo PARCIALMENTE ANALISADA. Nio esqueca de revisar a auditoria automatica das guias. Deseja continuar?

=

k) Aparecera uma mensagem ‘“Operagdo concluida. O sistema autorizou/glosou automatica-

mente em <quantidade de guias autorizadas/glosadas> de < quantidade de guias analisa-

’

das>. Ndo esquega de revisar esta auditoria.’
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1)  Nacoluna "Ac¢do", sinalizada na tela a seguir, clicar em iniciar auditoria d (icone verde):
m) Aparecera um aviso - “Esta operacdo mudard o estado da guia para <EM ANALISE> e en-

tao abrira para auditoria. Deseja continuar? Clicar em OK”.

Esta operacdoe mudard o estado da guia para EM AMALISE e entdo a abrird para auditoria. Deseja continuar?

n) A tela seguinte ¢ um RESUMO DA AUDITORIA DA GUIA, onde ¢ possivel visualizar as

guias e audita-las.
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Dados do Alendimesio

Daia 43 AMendmanta 0TAEHAS fdodd  “Cardder Mendemenio Elstiva CID 10

rlcagdo Clinics [obigiides 56 piauena Cifungs. Laraps, coniults de rlsrineis o Blto custe)
EMAME GINECOL 7GICO [GERAL) {DE ROTINA]

Mipe do Abendimentisc | Exames - Alterar

ndcagdo da Aciente Tigo da Seda Rubteano SADT

Comsuits Rederincia

iga de Deanca Temge de Dosnga

Pretadi Ryl ES04
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Cutias Despesas

Tolais da Gula (A5}

Prox  Tamas o Alugudis: Medicamentos:  Diarias: Gases Modicinals:  Gorad foom OPUME =
RS 227,25 Feb 0,00 RS 000 Rf 0,00 RS 0,00 RS 9.00 R§ 22725 Awo
Oeasrvacko

oo

0) Nos campos “Dados do Atendimento” e “Procedimentos Realizados”, o auditor deve confe-
rir os dados de cada guia fisica com os dados apresentados na tela, adotando as agdes neces-
sarias.

p) O campo “Acdo” possui os icones abaixo, eles sao utilizados para iniciar o processo de audi-

toria.

Descricdo das fungoes:
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« *  Autorizar;

. =1 Glosar;

. @ Justificativa de glosa (somente para consulta);

| {F
. Apagar;

*  Consultar informagdes adicionais (mostra o motivo da glosa e observa-
¢oes, se tiver).

q) Em casos de glosa, descrever o motivo e clicar em “Adicionar”.

*Motivo:
I

Observag&o:

Adicionar

| Motive [ Ga0 [Agaol=]

Ok

kg iR

r) Apos registro de autorizag@o ou glosa, o faturista deve clicar em “Salvar”.
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Guin Midei g B Polenmaals
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| b e
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:....--..u m [ ] n—.-...-...-lq,—..u-\_.

,-|—-|.|..|- Fi |
=TT T L AL o ol s
wakad mh LR L k) ik il Cumssas

B T

| i i P e i o |
B ]

| e e e

e + & B

Fingdiysr Libaaga Wiahoripar Tisdky Gloaar Gula  Destazer Woltsr
W pebi Bk 52 S AaSlin | (Field b Gound | Pt | DPRM [ Do D o

s) Se todas as guias foram auditadas, clicar em “Finalizar”.

Salvar i Finalizar | | Liberar " Autorizar Tudo || Glosar Guia | | Desfazer || Voltar |

Ir para: Resumo da Auditoria | [nicio da Guia | Procedimentos | OPMs | Outras Despasa:

t) Clicar em “OK” para confirmar e finalizar da auditoria da guia.
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u) Finalizada a auditoria, encaminhar as guias fisicas para a Se¢do de Faturamento. Nao ha ne-

cessidade de protocolo de recebimento.
v) Se o auditor ainda ndo terminou de auditar todas as guias, devera clicar em “Liberar”, deste

modo outro faturista podera continuar deste ponto.
e Sado comandos existentes na tela “Guia Médica de Faturamento:

Salvar | Finalizar

Salvar . . ~ :
Todas as guias auditadas deverao ser salvas para ficar registrado o traba-

lho. Caso contrario, perdera a auditoria realizada.

Finalizar
S6 devera clicar em “Finalizar” se todas as guias foram auditadas, caso

contrario, clicar em “Liberar”, para retomar do ponto onde parou.

' Clicar em “Liberar” para retomar do ponto onde parou.

Autorizar Tude - .. . . .
E utilizado para autorizar todas as guias de uma vez. Autorizar tudo

deve ser evitado, pois desta forma a faturista ndo analisara guia por guia, possibilitan-
do que haja erros.

Glosar Guia . , . . .
'Glosa todas as guias de uma vez. E utilizado quando existe um motivo

geral (ex: atendimento irregular, profissional inabilitado, etc.).

m“r . . .« . .
Desfaz toda auditoria ja realizada na guia.

Voltar .
Voltar para tela anterior.

7.1.7 Conferir auditoria realizada

Responsavel: Secao de Faturamento
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Atividades:

a. No sistema FORMS, na aba “Faturamento”, selecionar “Auditar Faturas Médicas”.

6 P abania: 2080 trtSsaude JAuditaFaturasConsultar, do?load =1

|5 Mais visitados : PORTAL TRTOS ~ INTRANET | O|EMAL TRTOS i, PROAD | MALOTEDIGITAL ¥ SETICATENDE = TRTS-SAUDE

onsulta ~ Tabela

Relatdrios  Ajuda  Sair

Manter Lote de Guias

Manter Lote de Recurso de Glosa
Nimero do Pro |
Realizar Pericia Final Odontolégica

Mumero da Fat

Mimero da Gui Manter Fatura |

Auditar Fatura Médica

Somente Fatyr  Manter Der ivo de Paga Nao 7
Somente Falur yganter Permissdo de Recurso Especial 50 =]
Somente Fatur --- Selecione --- 'l

Manter Devolugdo de Pag e Coparticipaca §

Periodo de Rec |ndevidos | até .

b. Digitar o Nimero do protocolo e clicar em “Consultar”.

frm & &8

I omiyoml

20164751

Hdmero da Guia do Prestador
Prestador @ L
1

c. Sera exibida a tela a seguir, com dados da fatura, resumo da auditoria, lotes da fatura e guias

da fatura.
e Se houver auditoria pendente, sera mostrada a mensagem “A auditoria da fatura

esta pendente de aceitacao”, como no caso do exemplo em tela.
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Auditar Fatura Médica

Autorizagio  Faturamente  Consulta  Tabela  Relstdrios  Ajuda  Sair

A auditoria da fatura esta pendente de aceitacio.
- Dados da Fatura

Numero da Fatura: 20164751  Data de Recebimento do Processo Fisico: 20006/2016  Recurso?  Nao

Prestador. 33.964.206/0001-90 - ALR SERVICOS ESPECIALIZADOS EM NEFROLOGIA
Observacdo:

Valor Processado (RS): 420,00 Valor Liberado (RS): 420,00 Valor Glosado (RS): 0,00 ]

Qtde. de Guias: 6 Qtde. de Guias ndo Auditadas: 0  Data Inicial da Auditoria:  28/06/2016 11:52:56  Data Final da Auditonia:

r Lotes da Fatura

12 P20164751 Guia de Consulta 200067201
r Guias da Fatura
-~ Namero da Carteira - N° da Guia do Prestador - Valor Processado - Valor Libera
ARDEL JUNIOR 0037860-01 RS 70,00 RS 70,00
EDESIA SILVA CARVALHO 0037402-02 B3 70.00 RS 70.00

As guias das faturas aparecerdo nas cores verde, laranja ou vermelha, conforme a situacao

em que se encontre em relacdo a glosa, nos termos da legenda a seguir:
e Guias verdes: Nao houve glosa
e Guias laranjas: glosa parcial
e Guias vermelhas: glosa total

O servidor deve analisar a auditoria realizada e decidir se aceita ou ndo. A Se¢do de Fatura-

mento pode realizar a conferéncia por amostragem.

e Para aceitar a auditoria, deve-se acionar o botdo “Aceitar Auditoria de Todas as

Guias”.

e Para rejeitar a auditoria, deve-se acionar o botdo “Desfazer” e devolver as guias

fisicas para a equipe de auditoria (faturistas). Nao ha necessidade de protocolo de
recebimento.
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Aceitar Auditoria de Todas as Guias  Voltar

7.1.8 Preparar demonstrativo de pagamento

Responsavel: Secao de Faturamento
Atividades:

a. Na aba “Faturamento”, selecionar a op¢ao “Manter demonstrativo de Pagamento”.

Pesquisar Demonstrativo de Pagamento

Faturamento

et Lote de Guias

Manter LdedaRacum de Glosa
Mumero do Des

Nimeto da Fat Realizar Pericia Final Odontoldgica

Mimero da Not  Manter Fatura
Mumero do Lot

Auditar Fatura Médica
Prestador:
Tipo da Guia:< Manter Demonstrativo de Pagamento alecione - vl
Periodo de Em panter Permisséo de Recurso Especial até] |
Somente Pend _ _ EI
a0 da e o
Periodo de Pogl s = s s SR |ate | |

b. Acionar o botdo “Incluir”

‘ Consultar H Limpar | | Incluir... |

c. Na tela seguinte, no campo dados do prestador, acionar a lupa < e selecionar o presta-

dor.
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Incluir Demonstrativo de Pagamento

Autorizagdo  Faturamento  Consulta  Tabela  Relatorios  Ajuda  Sair

* Campos Obrigatérios

Tipo de D
*Tipo de Guias da Fatura: * Médico © Odontolégico

[ |
Dados do Prestador | {v,
B s OO | Wi
Dados do
|-"Banco: i :“Agéncwa:;” i i 'Nt‘lmerodaCunta:i

d. Na tela “Lista de Valores”, digitar CNPJ/CPF ou Nome do prestador e acionar o botao

“Consultar”.

CHPIICPF:

Menhum item encontrada.

e. Em seguida, acionar botao “Adicionar Fatura”.
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A Incluir Demonstrative de Pagamento

Autonzacio  Faturamesto  Consulta  Tabela  Relatdros  Apda  Sair

* Campos Obrigatdnios

Tipo de Demonsinative
['Tumna Guias da Fatura: & Médice T Odonteldgico

Dades do Presiador

[ sz %

Dados do Ps
[‘Ewo' 1 “Aghncia- 42781 *Nimero da Conta: 810207

Dados do Resumo

r Faturs

Total Geral

Total Garal Valor Processads (RE)
Total Garal Valor Liberado (RS)
Total Geral Valor Glosade (RS)

- Cridi Ges Manuals

Total Valor Liberado
]- RS 0,00

f. Natela “Adicionar Fatura”, selecionar a fatura desejada e o botdo “Adicionar”.

r RESULTADO DA CONSULTA

- 810207 Sel. Numero da Valor Valor Valor L para

| Fatura = - SRS pecial (R$)
E 20164751 420,00 420,00 210,00 Ndo

S Cancelar ]

g. Sera exibida a tela “Nota Fiscal”, com a mensagem “O valor liberado de dependente especi-
al das faturas ¢ R$0,00. Esse valor sera adicionado ao valor da origem de pagamento TRTS5-

Saude”. Deve-se acionar o botao “OK”.
h. No campo "Origem Pagamento", o sistema especificara os valores a serem pagos pelo TRI-

BUNAL REGIONAL DA 5* REGIAO e pelo PROGRAMA DE AUTOGESTAO DO TRT,

com indicacdo dos respectivos CNPJs, conforme demonstrado na tela a seguir.
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Dhados de Resums

Favera

 Mamese g Fatira - Wakot Pregesskdo Makea Lkt ke
:l20|5”5| L3000 470,00

Total Garal

Total Genl Valor Processado [RS) 420,00
Total Gl Valor Litweada (15} 0,00
Total Geral Valor Glosada (RS]) 0,00

C fhes Wanusts
ictomw G0

Total Valed | Radado

[M 20,00
— i

Dngem Pagamesio -“-"‘
TRIBUMAL RECIONAL DO TRABALHO DA 84 REGIAD . CNPJ: 0287953000150 Valor (23] 290,00 =]
PROGRAMA DE AUTOGESTAO EM SAUDE DO TRTS - CNPJ. - 21.308.2810001.14 Wisles (RS} 7HL00 [u 1]

1. Para finalizar, clicar no botdo “Salvar”.
j. Em seguida, aparecera a mensagem “Demonstrativo de Pagamento incluido com sucesso”,

conforme tela a seguir.

Aulerzagio  Fabeamento  Consuts  Tabels  Relsdnos  Ajca  Sair

Emrernns>

Trocar Origt
Dagos do
Nome da Operadors. PROGRAMA DE AUTOGESTAD EM SAUDE DO TRTS CHPJd
Nuf. Demonstiatve. 3281 Diata dé
Dagos do Prestader
[QNFUJCPFdn Prestador. X964, 206/0001 90 Home do Contratado:  ALR SERVICOS ESPECIALIZADDS EM NEFROLOGIA
r Dados do
Data gz Fagamenin  (demenstrative aimda nbo pago) Fomna de Fagamanta. Crédite em Conta
Banco: 1 Aglecia XT
r Dados do Resumo
Faturas otes
20184751 12 20672016 08:43 08 PRO1B4TE Rk 420,00 RS 40

Total Geral

Total Genal Valor Processado (RS} 420,00
Total Geeal Valor Liberado (RS} 420,00
Total Geral Valor Glosads (RS} 0,00

:— Demais ou Créditos

Total Fmal
Total Valee Liberado Bruts (RS) 420,00
Tkl Valor Liberado Ligusss {RS) [demanstrative ainda nio page)

k. O sistema FORMS envia automaticamente ao prestador e-mail informando o valor a ser fa-

turado, nos seus respectivos centros de custo, e as glosas eventualmente ocorridas.
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e Se a glosa for total, abre-se automaticamente o prazo para recurso (pedido de re-

consideragdo) e aguarda.
i. Vencido o prazo sem interposi¢ao de recurso, arquivar o processo e finali-

zar.

ii. Havendo recurso no prazo, o TRT5 Saude deve decidir sobre o0 mesmo.

iii. Encaminhar para a Auditoria, que deve analisar o recurso no sistema.
Deferido o pedido, segue para o item “Liberar pagamento no sistema

FORMS”. Indeferido o pedido, arquiva-se o processo ¢ finaliza.
e Se ndo houver glosa ou ela for parcial, seguir para o item seguinte.

7.1.9 Liberar pagamento no sistema FORMS

Responsavel: Se¢ao de Faturamento
Atividades:

a. Verificar se ha nota fiscal antecipada;
e Se ndo houver nota fiscal antecipada, aguardar encaminhamento das notas pelo

prestador.
i. Caso o prestador demore para enviar a NF, entrar em contato solicitando

envio imediato.
e Havendo nota fiscal antecipada ou se prestador enviou a nota fiscal, verificar se

h4 divergéncia entre a nota fiscal e os dados encaminhados ao prestador (De-

monstrativo de Pagamento).
i.  Havendo divergéncia, informar o fato ao prestador, por e-mail, solicitan-

do que regularize a nota fiscal.
i1.  Nao havendo divergéncia e, sendo o primeiro pagamento, criar PROAD:
1. Juntar no PROAD de pagamento do prestador o Demonstrativo de

pagamento e as NF's;
2. Atestar no PROAD o valor a ser pago pelos servigos. O ateste de-

vera ter a assinatura do servidor e do gestor do TRTS5 Saude;
3. Receber, no sistema web TRTS Saude, a nota fiscal do prestador e,

também no sistema, liberar o Demonstrativo de Pagamento, con-

forme item a seguir.

7.1.10 Liberar demonstrativo de pagamento no sistema FORMS

Responsavel: Se¢ao de Faturamento
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Atividades:

a. No sistema FORMS, na aba “Faturamento”, selecionar ‘“Manter Demonstrativo de Pagamen-

2

to”.

| " & albania: 3080 /trt Ssaude DemonstrativoPagamentoConsultar doZload =1

|2l Mais visitados =+ PORTAL TRTOS . INTRANET |O|EMAIL TRTOS %, PROAD | | MALOTEDIGITAL VW SETIC ATENDE
o fose it T TRERRRT C s TS AL I i IR e MR e T O BT T

Manter Lote de Recurso de Glosa ' ;
Nimero do Det I |
Nimern da F [ e et [ e |
Nimero da Not Manter Fatura
Numero do Lot . ,

Auditar Fatura Médica
Prestador: |
Tipo da Guia:< Manter Demonstrativo de Pagamntn> slecione —-- vI
Periodo de Em  y4anter Permissao de Recurso Especial jaté]|
Somente Pend El

Manter Devolugdio de Pagamento & Coparticipagdo
Periodo de F'ag Indevidos até

b. Digitar "Numero do Demonstrativo" no local sinalizado e clicar em "Consultar".

/ = =]

|
= S5 E i
[| mereeel [
! ::;. | l
]} i - 1
1§ e =3

(LS00 ——

s de Demerrstiatron ::> £

M da Faturs

Hismass da Mot Fical

| Mumaes do Lote

Prestador

Ta da Guin ey |
Pesiodo da Eminslo - “ - .
Somente Pendentes te Pagaments? [ | Consultar Limpar Incluir... |

Peviod &4 Pagaments. i ————— |
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No campo “A¢io” (canto inferior direito da tela), acionar o icone = para visualizar o de-

monstrativo.
Cancelado? Acéo
Nio :
_ Total Liberado BrutoT s 420,00
Aparecera a tela a seguir, com todos os dados do

Demonstrativo de pagamento. De posse da (s) NF fisicas, acionar o botdo "Liberar".

Visualizar Demonstrativo de Pagamento

Autorizacio  Faturamento  Consulta  Tabsla  Relatérios  Ajuda  Sair

Trocar Origem de Pagamento Liberar Cancelar Imprimir Visualizar Analise de Conta... | Voltar
Nome da Operadora. PROGRAMA DE AUTOGESTAO EM SAUIDE DO TRTS CNPJ da Operadora 21.308.281/0001.14 Registro ANS:
Num Demonsirative: 3281 Data de Emissdo. 0500712016 Recuso Hao
"CNF‘J/CPF do Prestador  33.964.206/0001.90 Nome do Contratado ALR SERVICOS ESPECIALIZADOS EM NEFROLOGIA Cédigo CNES:
Data do Pagamento: | (demonstrativo alnda néo pago) Forma de Pagamenta | Crédito em Conta
| | Banee: [2 Agincia: 42781 Némero da Conta: $10207

Nemero da Fatura Nimero do Lote Data Valor Liberado

2164751 2 200612016 08.43 0 P20164T51 R$ 420,00 R8 420,00 RS 210,00 R$0,00

Totai Gerai

Total Geral Valor Processado (RS): 420,00
Total Geral Valor Liberado (RS): | 420,00

Totsl Gersl Valor Glosado (RS): 0,00
[ emas réaios ]
Total Final
Total Valor Liberado Bruto (RS). 420,00
Total Valor Libsrado Liguido (RS) pago)
Observagio
’-A(sl notais) fscails) para este dsmonstuatvo dé pagamenta deve(m) ser envida(s) ¢ sncaminhadas para o plano da seguinte forma ‘

tela “Liberar Demonstrativo de Pagamento”, preencher os campos Numero da Nota Fiscal,
Data da Emissao e Data do Ateste (data de inclusdo no PROAD para enviar para a contabili-

dade), conforme tela a seguir.
e S3io liberadas até¢ duas notas fiscais por demonstrativo, sendo uma para cada

CNPJ (TRT5 ou AUTOGESTAO). Observar o CNPJ em que cada nota deve ser

lancada.
Ap0s inser¢ao dos dados, acionar o botdo “Salvar”.
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Liberar Demonstrativo para Pagamento

* Campos Obrigatdrios Salvar Limpar

- CNPJ 02.839.639/0001-90 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5A. REGIAO |

*Nimero da Nota Fiscal:

*Data de Emiss&o: *Data de Ateste: '

- CNPJ 21.308.281/0001-14 - PROGRAMA DE AUTOGESTAO EM SAUDE DO TRT5

*Numero da Nota Fiscal: ‘

*Data de Emissdo: *Data de Ateste:

g. Encaminhar o PROAD para a Coordenadoria de Contabilidade para liquidacdo de despesas

com vistas a realizagdo do pagamento.

7.1.11 Liquidar despesas

Responsavel: Coordenadoria de Contabilidade
Atividades:

a. Verificar se ha certidao de regularizacao ou notificacao;
e Havendo certidao regularizadora:
i.  Refazer formulario de liquidagdo com dados atualizados;
ii.  Enviar para a SOF.
e Havendo notificagao:
i.  Preencher formulario de liquidagdo das NF's novas;
ii.  Enviar para a DG.
b. Nao havendo notificacdo ou certidao regularizadora, consultar as seguintes certidoes:
e CNDT (TST);
e FGTS (CEF),
e Tributos federais e contribui¢ao previdenciaria (Receita Federal).
c. Verificar se ha regularidade fiscal;
Liquidar as faturas, que consiste em verificar os tributos e preencher o formulario de liquida-

¢do de despesa de recurso publico ou privado, conforme o caso.
e Se ndo houver regularidade fiscal do prestador, certificar no PROAD e encami-

nhar para o TRTS Saude para notificar o prestador.
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e Se houver regularidade fiscal, verificar os tributos.
i. Se for processo TRTS Publico, preencher formulario de liquidagdo de

despesas TRTS e encaminhar para o diretor da unidade, que deve confe-

rir a liquidagdo e assinar;
ii.  Se ndo foi possivel liquidar o processo, encaminhar para a SAPS para

regularizar o processo de modo que possibilite a liquidagdo e aguardar

retorno. Indicar os motivos que impossibilitaram a liquidacao.
iii. O diretor deve conferir a liquidacdo e assinar o documento;
e Liquidacdo realizada, encaminhar processo para a Secretaria de Orgamento e Fi-

nancas para realizar o pagamento.

7.1.12 Diligenciar regularizacio fiscal do prestador

Responsavel: Secao de Contratos e Credenciamento
Atividades:

a. Receber informagao sobre irregularidade fiscal do prestador;

b. Notificar o prestador por xxxx dando prazo para que regularize a situacao fiscal e aguar-
dar. Regularizada a situacao fiscal, devolver para a Coordenadoria de Contabilidade.

e Transcorrido o prazo sem a regularizacdo fiscal, o gestor do TRT5 Satde deve
emitir relatorio descrevendo a situacao fiscal e, fundamentadamente, opinando so-
bre a conveniéncia da rescisdo contratual, encaminhar para a Diretoria Geral com

despacho para assinatura.

7.1.13 Pagar despesas médicas

Responsavel: Secretaria de Orgamento e Financas
Atividades:

a. Receber o PROAD e efetivar o pagamento conforme o tipo de processo: TRTS - publico ou

TRTS Autogestao

Se for TRTS Publico:
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No SIAFI, registrar dados bésicos do processo e dados da fatura;
Registrar nimero de empenho;

Fazer as dedugdes ja liquidadas pela contabilidade;

Efetivar pagamento do servigo e recolhimentos;

Acessar SERPRO para capturar comprovantes;

Juntar comprovante de pagamento ao PROAD.

Se for TRTS Autogestao:

e Lancar a liquidacdo das NF's e gerar relatério de pagamento no sistema RADAR;
e Agendar pagamentos no site do Banco do Brasil,
e Avisar ao ordenador de despesas e ao diretor sobre pendéncia de Ordens Banca-

rias (OBs) para eles assinarem;
e Ap0s assinaturas, acessar o site do BB, salvar comprovantes no drive "G" e juntar

ao PROAD respectivo;
e Fazer a baixa das notas no sistema RADAR;
e Semanalmente, encaminhar relatorios e extratos para a Contabilidade privada, e

aguardar que aquela emita os DARF’s para recolhimento dos tributos, elabore os

balancetes e 0s encaminhe;
e Com os DARF/DAM emitidos, efetivar os pagamentos dos tributos;
e A partir dos balancetes, elaborar os relatdrios de prestagdao de contas e

anexar a0 PROAD de prestacdo de contas ao Conselho Fiscal.

b. Dar baixa das faturas no Sistema de Autogestdo acessado via sistema de Folha de Pagamen-

to;

Nota: O sistema web TRT5 Saude atualiza automaticamente, abrindo prazo para recurso nos ca-

sos de glosa parcial.

c. Encaminhar PROAD para a Coordenadoria de Contabilidade.

7.1.14 Conferir pagamento de tributos — TRTS Publico

Responsavel: Coordenadoria de Contabilidade
Atividades:

a. Verificar se a SOF realizou o pagamento conforme o formulario de liquidac¢ao e conferir o

pagamento dos tributos;
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e Se SIM, encaminhar PROAD para o TRTS Saude.

e Se NAO, devolver para a SOF regularizar o pagamento.
i.  Em caso negativo, e ndo tendo sido possivel a regularizacdo do paga-

mento, analisar a justificativa da SOF, encaminhar PROAD para o ges-

tor com indicagao de pendéncia
ii.  Apo6s, encaminhar o PROAD para TRTS Satde para aguardar proxima

fatura.

7.1.15 Regularizar pagamento de tributos — TRTS Publico

Responsavel: Secretaria de Orgamento e Financas

Atividades:
a. Realizar o pagamento corretamente e encaminhar o PROAD para a Coordenadoria de Con-
tabilidade;

b. Nao sendo possivel regularizar o pagamento, a SOF deve despachar explicando os motivos
que impossibilitaram o pagamento e descrevendo como se daréd a regularizagdo futura e en-

caminhar o PROAD para a Coordenadoria de Contabilidade.
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