PODER JUDICIARIO ﬂ ——

JUSTICA DO TRABALHO ik 4
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO "’_j‘”f

SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS

MANUAL DE PROCESSOS

SAPSPT00S
GERIR ATENDIMENTO AO BENEFICIARIO




PODER JUDICIARIO ﬁ S
JUSTICA DO TRABALHO niS

& TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO "Ekﬁ
SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS

MANUAL DE PROCESSOS

Subprocesso: Gerir Atendimento ao Beneficiario | Cédigo: SPSPT005 | Versao: 1.0

Sumario
1. Cadeia de ValOr.....co.cioueeiieieieiierteteetest ettt ettt sttt s e sb et st b et esae e sabeesabeeeneeeas 4
2. ODJOUIVO..eeeutieeeiieeeieeeeieeeeteeeete e ettt e ertteeeeteeeesseesassaesasseeasssaeanssaeenssaeansseeansseeasseessseeasaaenssaeenssees 4
3. Unidade GeStOra 00 PIOCESSO. .....cccuveereueereiriereirreeaireeeeseeesseessseesssseessssessssseesssseessssssssssesssssessssees 4
4. Documentagao normativa de refernCia.........cceeruierierrieniiieienieeeeeie et sae e sees 4
5. Unidades enVOIVIAaS. .......ccoerrieriiriiiierierieeeeteeet ettt ettt e e et e st e e e e e s 4
6. FIUXOS/FOIMIUIATIOS. ...ceouviiiieeiiiiieeieetee ettt ettt ettt et s bt et e st e st e s be e s ane e e snneees 4
7. Descrican das atiVIdAdes.........ceeveeruiirieiniieeieeiteeie ettt ettt s ettt e sttt e e aneeenas 5
7.1.Gerir atendimento ao beneficiario do TRTS satide...........ccceevuerierierrieneeniiienieenieeeieeesieenne 5
7.1.1Adesao do DenefiCiario........cecuereerueriiirieniieieniteee ettt ettt 5
7.1.2Cobranca de mensalidade €M atraso..........cccecveerrierriieeniirernieeenireeesneeeseeeesseessseesssnees 5
7.1.3Devolucdo de mensalidade indevidamente cobrada............ccceecuerriiniieiniencienneeniieeenns 6
7.1.4Exclusdo do plano a pedido do benefiCiario.........ccccceecuerriiiniierniiniiiienieeieeeeeiee e 7
7.1.5Mudancga de MatTiCULA.......cccueeeiieeiiieeeiieeeteeette et e et e eereeesareessaaeeessaraeeesesnnnaneeaeenns 7
7.1.6Migracao de dados para o sistema (adesao pela WEB).........cccccevvuieriieeniieenceeennnnen. 8
7.1.7Mudanga de conclusdo do beneficiario: de DEPENDENTE para PENSIONISTA —
TITULAR. ..ttt ettt ettt et ettt st b e st e it s b e b st e s bt et e e st esbeesbesatesabeeenbeeennees 9
7.1.8Exclusdo do TRT5 Saude (Encerramento de pensao por maioridade)........................ 10
7.1.9Solicitacdo de autorizacdo prévia para despesas MeEdiCas........cceervveerrrvurrreereessvreeeeenns 11
7. 1. 10RE@EIMDOISO. ... .eoutenrienterienititeeiteeit ettt sttt sttt ettt st sat e bt e tesatesbeeeneeesmeeeennean 12

8. CONLTOLE O VEISOES. ..cceeeeeeeieieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeaeeteteteeeeeeeeeeeeesannnnnns 16



PODER JUDICIARIO
@ JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS

irTy

MANUAL DE PROCESSOS

Subprocesso: Gerir Atendimento ao Beneficiario

Cadigo: SPSPT005

Versao: 1.0




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO ﬂ )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO "ER
SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS

MANUAL DE PROCESSOS

Subprocesso: Gerir Atendimento ao Beneficiario | Cédigo: SPSPT005 | Versao: 1.0

1. Cadeia de Valor

Macroprocesso Gestdo de Pessoas

Arquitetura de Processos Gerir Satide e Qualidade de Vida
Processo Gerir assisténcia suplementar a satude

2. Objetivo

Gerir o atendimento e prestar assisténcia ao beneficiario do TRTS Saude, presencial ou virtual, com o
esclarecimento das duvidas; o auxilio na resolu¢do dos conflitos e a intermediacdo na relacdo entre o
beneficiario e o prestador de servigos médicos; a informagdo sobre a adesdo, caréncia, mensalidade,
registro, extrato de utilizagdo dos servigos, rede de prestadores credenciados no programa e rede
oferecida pela Amil e Saude Caixa; resposta as solicitagdes dos beneficiarios e auditoria sobre a
autorizagao dos procedimentos realizados; o registro de inclusdo, exclusdo, manutengdo de dependente; a
devolugdo de mensalidades; a analise dos pedidos de reembolso; a identificacdo de inadimpléncia; a

atualizagdo dos dados do beneficiario no sistema e do contetdo do site do TRTS Sauade.

3. Unidade Gestora do processo

Secdo de atendimento a planos de satide — SAPS.

4. Documentac¢ao normativa de referéncia

Ato do Conselho Deliberativo TRT5-Satide n° 07, de 10 de junho de 2016
Ato do Conselho Deliberativo TRT5-Satade n° 04, de outubro de 2017

5. Unidades envolvidas

TRTS5 Satude, Coordenadoria de Satde e Diretoria Geral

6. Fluxos/Formularios

Adesio de beneficiarios;

Cobranga de mensalidade e ou coparticipagdo em atraso;
Devolugdo de mensalidades;

Exclusdo do plano a pedido do beneficiario;

Mudanga de matricula;

Migragdo de Dados para o Sistema (adesdes pela Intranet);
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Mudanga de Dependente para pensionista Titular;

Exclusdo do Programa (fim de pensao por maioridade).

7. Descricao das atividades

7.1. Gerir atendimento ao beneficiario do TRTS5 saude

7.1.1 Adesao do beneficiario

Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

a) O servidor deve, se a adesdo ao TRT-5 Saude foi solicitada utilizando:

* o formulério fisico ou 0o PROAD:
o Preencher adesdo via sistema FORMS;

* o meio de solicitagio WEB:
© Migrar dados de adesdo da web para sist. FORMS;
o Enviar arquivo para a Promédica;

b) Cadastrar beneficiario no site da Amil;
¢) Enviar para Satde Caixa arquivo com adesoes;

d) Informar ao beneficidrio, por e-mail ou PROAD, conforme o caso, os numeros das

carteiras e como obté-las no site.

7.1.2 Cobranca de mensalidade em atraso

Responsavel: Se¢ao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

a) Receber informacao sobre a ocorréncia de inadimpléncia.

b) Verificar nos sistemas (RH, folha de pagamento e FORMS) que ndo houve desconto

da mensalidade na folha de pagamento do beneficiario;

¢) Criar PROAD com documentagdo que ateste o ocorrido;
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d) Comunicar o beneficiario, por telefone ou e-mail, o fato e o procedimento de cobran-

¢a do valor devido;

e) No PROAD, certificar que comunicou o fato ao beneficidrio, se for o caso, anexando

copia do e-mail;
f) Se a cobranga foi contestada:

a. Encaminhar PROAD para o Conselho Deliberativo e se a contestacdo for de-

ferida, encerrar o processo.
g) Caso contrario, promover cobranca da mensalidade devida via sistema FORMS;

h) Encerrar processo.

7.1.3 Devolucio de mensalidade indevidamente cobrada

Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

Ao detectar erro ou receber informacao do beneficiario de que houve equivoco de cobranga de
mensalidade, o servidor deve:

a) Verificar a ocorréncia do equivoco em conjunto com a chefia do TRT5-Saude;
b) Procedendo a alegagdo, a se¢do deve:
a. Abrir PROAD e produzir documentagdo que ateste o ocorrido;

b. Promover, via FORMS (Financeiro - Lancamentos Diversos Folha de Paga-

mento#langamento negativo), a devolugao do valor devido;

c. Informar ao beneficiario sobre o erro e como sera o procedimento para devo-

lugao do valor.

c) Alegagdo ndo sendo procedente, o servidor deve:
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a. Comunicar ao beneficidrio sobre a negativa de devolu¢do de mensalidade,

com explicagdo dos motivos.

7.1.4 Exclusao do plano a pedido do beneficiario

Responsavel: Se¢ao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

Ao receber o formulario “SOLICITACAO DE EXCLUSAO TRT5 SAUDE”, por meio fisico,

via PROAD, por e-mail ou malote digital, o servidor deve:

a)

Verificar se o solicitante tem legitimidade para solicitar exclusdo, uma vez que apenas o
titular pode realizar o pedido, examinando, inclusive, se ¢ curatelado.

* Nao tendo legitimidade, informar ao solicitante o motivo do indeferimento e finalizar
processo.

* Tendo a legitimidade, verificar se o formulario estd preenchido adequadamente;

* Se o formulario nao foi preenchido adequadamente, devolver ao beneficiario para
que o faca.

* (Caso contrario, consultar situacao do beneficiario;

Havendo débitos pendentes, informar ao solicitante sobre a(s) pendéncia(s) comuni-
cando-o da cobranga;

Criar PROAD -Assunto: Restituicdao de Valores;
Proceder a cobranca dos valores na folha de pagamento do titular;

Nao havendo débitos pendentes, proceder a exclusao do beneficidrio do plano via siste-
ma FORMS, no site da AMIL e solicitar ao Saude Caixa que promova a exclusdo do sis-
tema;

Comunicar ao solicitante sua exclusdo do plano.

7.1.5 Mudanca de matricula

Responsavel: Se¢ao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficirio
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Atividades:

Em havendo mudanga de matricula do servidor, a Secdo de Atendimento e Assisténcia ao Bene-

ficiario, ao receber por e-mail a informagao sobre a mudanga ocorrida deve:

a)
b)

g)

Verificar se o servidor aderiu ao TRT5-Satde;

Sendo beneficiario, deve-se verificar a existéncia de pendéncia(s) de mensalidade

e/ou coparticipagdo na antiga matricula;
* Havendo pendéncia, produzir documentagdo que ateste a pendéncia;

* Comunicar o beneficidrio sobre a pendéncia e sobre a transferéncia desta para

a nova matricula.
Efetuar o cadastro do beneficiario no TRT5-Saude com a nova matricula;

Promover ajustes no cadastro AMIL e SAUDE CAIXA do beneficiario (geragdo au-

tomatica de carteira virtual em funcdo da alteracdo cadastral);

Promover, se for o caso, através do FORMS (Financeiro - Lancamentos diversos -

Folha de pagamento), a cobranca da pendéncia (mensalidade/coparticipacdo);
Excluir o cadastro do beneficiario do TRT5-Saude com a antiga matricula;

Informar o beneficiario sobre o cancelamento da antiga carteira e sobre a confec¢do

de novas carteiras (TRT5-Satde e AMIL).

7.1.6 Migracao de dados para o sistema (adesao pela WEB)

Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

Verificada a adesdo de servidor ao TRTS Saude pela Intranet, o servidor da se¢ao deve:

a)

Solicitar ao sistema a migragao de dados (entre os dias 16 € 20 de cada més)
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b) Havendo inconsisténcia no cadastro, manter contato com a Coordenadoria Adminis-
trativa de Pessoas (CAP) para corre¢cao da inconsisténcia, que devera corrigi-la e devol-

ver a Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario;
¢) Corrigida a inconsisténcia, gerar listagem/arquivo de novos beneficiarios;
d) Enviar arquivo ao Saude Caixa para inclusdo dos beneficiarios;

e) Promover a inclusdo dos Beneficiarios no site da AMIL.

7.1.7 Mudanca de conclusio do beneficiario: de DEPENDENTE para
PENSIONISTA - TITULAR

Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

Iniciado o processo para concessdao de pensdao pela Coordenadoria Administrativa de Pessoas —
CAP, sendo o servidor beneficiario do TRTS Saude e tendo comparecido para manifestar o seu
interesse em permanecer no programa, o funcionario deve:

a) Produzir documentagao para permanéncia do beneficiario no TRTS5-Saude:

* Requerimento de permanéncia no plano—Titular;

* Manifestagcdo do dependente requerendo permanéncia no TRT5-Saude—Dependente;

* Concordancia com débitos pendentes na futura pensao-Titular;

* Concordancia com débito(s) relativo(s) a dependente(s) na futura pensao-Titular);

b) Aguardar o final do processo de concessao da pensdo.

Responsavel: Coordenadoria Administrativa de Pessoas - CAP
Atividades:

a) Pensdo sendo concedida, cadastrar no sistema o codigo de pensionista (500), para

que o sistema possa emitir e-mail automatico para o TRT5-Saude.

b) Caso contrario, finalizar o processo.
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Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

a) Ao receber e-mail informando que existe um novo pensionista, o servidor deve veri-

ficar se novo pensionista produziu documentagdo para permanéncia no TRT5-Sau-
de.

b) Produzida a documentagdo, manter contato com o pensionista;

c) Verificar existéncia de pendéncias de mensalidades e coparticipagdo (na antiga con-

di¢do de dependente);
d) Havendo pendéncias:

* Manter contato com o pensionista informando sobre o débito ¢ sobre a forma
de cobranga;

* Proceder a cobranga dos valores (lancamentos na Folha de Pagamento), consi-
derando a vinculacdo entre o titular falecido e o pensionista (FORMS-Finan-

ceiro-Langcamentos Diversos Folha de Pagamento#lancamento positivo#);

e) Nao havendo pendéncias, cancelar antiga(s) carteira(s) ¢/ cadastro do titular faleci-
do;

f) Cadastrar pensionista titular e agregado(s) no FORMS, na AMIL e no SAUDE CAI-

XA, considerando dados do pensionista.

7.1.8 Exclusido do TRTS5 Saude (Encerramento de pensiao por maioridade)

Responsavel: Coordenadoria de Pagamento
Atividades:
Ao receber, por e-mail, o aviso do sistema sobre o encerramento da cota de pensdo por ter atin-
gido a maioridade, o servidor da coordenadoria deve:
a) Quantificar os valores devidos ao beneficidrio pensionista até a data de encerramen-

to da cota de pensao;
b) Langar os créditos do beneficidrio pensionista na folha de pagamento;
¢) Promover a exclusdao do beneficiario pensionista da folha de pagamento.



PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO ﬁ 1 N
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO f,:”

SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS

MANUAL DE PROCESSOS

Subprocesso: Gerir Atendimento ao Beneficiario | Cédigo: SPSPT005 | Versao: 1.0

Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario
Atividades:

Ao receber, por e-mail, o aviso do sistema sobre o encerramento da cota de pensdo por ter atin-

gido a maioridade, o servidor da secdo deve:

a)

b)

c)

d)

Sendo o pensionista beneficiario do TRTS Saude, solicitar a Se¢ao de Faturamento

verificagdo de existéncia de pendéncias de coparticipagao;
Havendo pendéncias, combinar com a Se¢do de Faturamento a data para efetivar as

exclusoes;
Caso contrario, promover a exclusdo do beneficiario pensionista do Programa TRTS5

Saude;
Promover a exclusdo do beneficiario pensionista da AMIL e do SAUDE CAIXA.

7.1.9 Solicitacdo de autorizacio prévia para despesas médicas

Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario

Atividades:

Apos recebimento do Formulério de Solicitagao de Autorizacao Prévia de Despesas Médicas

preenchido pelo beneficidrio, o servidor deve:

a) Nao sendo a solicitagdo feita via PROAD:

b)

* Digitalizar toda a documentagdo necessaria;

* Protocolizar um PROAD.

Sendo a solicitagao feita via PROAD:

. Imprimir processo do PROAD;

. Solicitar ao beneficidrio que envie os documentos originais;

Caso a documentagdo ndo seja entregue, o servidor deve emitir certiddo, comunican-
do o ocorrido ¢ renovando a solicitacdo da documentagao;

Solicitar que o beneficiario dé ciéncia da pendéncia de documentos;

Decorrido o prazo para o beneficiario sem que a documentagao tenha sido entregue,
avisar o beneficiario que o processo sera arquivado;
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g)
h)

)

Arquivar o processo.
Caso a documentacao tenha sido entregue, fazer o checklist;

Se os documentos ndo estiverem de acordo com o Ato Deliberativo, solicitar regula-
rizacao no prazo de 10 dias;

Caso contrario, encaminhar documentos para a auditoria para emissao de parecer;

Apos devolugao da auditoria, informar o beneficiario via PROAD.

Responsavel: Auditoria

Atividades:

Verificar cobertura no rol da ANS e na cobertura do TRTS Saude;

Havendo cobertura da ANS, a auditoria deve quantificar o valor do procedimento
médico eletivo;

Emitir um parecer autorizando a despesa médica, ressaltando que futuro reembolso
deve ser solicitado neste mesmo PROAD, via pedido complementar;

Na falta de cobertura, a auditoria deve emitir um parecer negando a autorizagao e in-
formando o motivo.

Devolver documentagao a Se¢ao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario para
informacao ao beneficiario.

7.1.10 Reembolso

Responsavel: Secao de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario

Atividades:

a)
b)

¢)

Preencher formulério “Solicitagdo de Reembolso” disponivel no site ou via PROAD.
Juntar toda a documentagao necessaria.

Nao dependendo de autorizagdo prévia e a solicitagdo sendo via PROAD:
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* O processo devera ser impresso para avaliagdo documentaria;

* Nao decorrido o prazo de solicitagao do reembolso, devera ser Solicitado ao
beneficiario que envie os documentos originais;

*  Documentos nao sendo entregues no primeiro prazo:
o Emitir certidao solicitando a documentacao;

o Solicitar que beneficiario dé ciéncia da pendéncia de documentos num
prazo de 15 dias para que o processo possa ser encerrado.

d) A solicitacdo ndo sendo via PROAD, caberd ao setor de faturamento:

* Digitalizar toda documentagao e criar um PROAD para que assim possa ser
feito o checklist da documentagdo entregue.

e) A documentagdo ndo estando de acordo com o ato deliberativo, devera solicitar a re-
gulacdo ao beneficiario, providenciando documentos pendentes no prazo maximo de
10 dias.

f) Documentos estando de acordo:
* Certificar no PROAD a apresentacdo dos docs. originais;
* Certificar no PROAD a apresentacao dos docs. originais.

* Fazendo a verificacao dos procedimentos solicitados, o setor de auditoria
identificara se ha Glosa.

g) Havendo Glosa e sendo total, cabera a auditoria:

* Quantificar valor do reembolso e respectiva coparticipagao das despesas nao
glosadas;

* Langar na planilha de reembolso;

* Encaminhar para Se¢do de Reembolso, para que possa juntar a planilha de
reembolso ao processo fisico e anexar planilha ao processo digital, verificar
se as notas e/ou recibos e pedido eletivo foram quantificados e encaminha
PROAD para Coordenadoria de Saude, para possa dar um parecer sobre a au-
torizacao das despesas ao TRTS5 satide, enviando uma justificativa no caso de
nao autorizacao do pagamento.

h) Na situacdo do parecer ser favoravel, o setor de reembolso:
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)

*  Abrira processo no PROAD para pagamento, se ja ndo houver, dos valores
autorizados ao beneficiario Titular;

* Vinculara o processo originario com o processo de pagamento;
* C(Cadastrara o prestador no sistema FORMS;
* Verificar se ¢ dependente especial, pois ndo sendo se fara necessario:
o Utilizar verba da Unido para pagamento;
o Creditar na conta-salario do titular o valor incontroverso;
o Tirar a copia da folha de pagamento e juntar ao processo;
© Encaminhar para o diretor da unidade para assinatura;
©  Arquivar processo originario.

No caso de dependente especial e se houver parecer desfavoravel da Coord. Saude ou
glosa da Auditoria, aguardar prazo para recurso do beneficidrio. Sendo parecer favo-
ravel, encaminhar para a SOF para utilizar verba propria para pagamento.

Na situagdo do parecer ser desfavoravel ou glosa e sendo totalmente desfavoravel, o
setor de reembolso devera:

* Dar ciéncia ao beneficiario do parecer da Coordenadoria de Saude e, se hou-
ver, das glosas;

* Aguardar prazo para recurso do beneficiario.

k) Na situacdo de o Beneficiario entrar com recurso, ele deve encaminhar processo para

D

Presidente do Conselho Deliberativo para analise da decisao e aguardar decisdao do
Conselho Deliberativo.

A secdo de financas devera:
* Registrar todas as informagdes no sistema Radar;
* Agendar pagamentos no site do BB;

* Avisar ao ordenador e ao diretor sobre pendéncia de OBs para eles assina-
rem;

* Avisar ao Ordenador da despesa, via telefone, a existéncia de OBs pendentes
de assinatura;
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* Coord. acessa site do BB e salva os comprovantes de pagamento no drive
"G", apds o Ordenador de despesa informar que j& acessou o site do BB e as-
sinou as OBs pendentes;

* Juntar os comprovantes de pagamento aos PROADs respectivos;

* Fazer a “baixa” dos reembolsos no sistema Radar;

* Encaminhar para TRT- 5 Saude para que o setor de reembolso possa receber e
arquiva processo fisico em ordem corno 1dgica.
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