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Prezado Prestador,

Este Manual tem como objetivo formalizar a
implantacdo das rotinas administrativas do SERVICO
SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E
CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO e

orienta-lo no atendimento aos nossos beneficiarios.

Uma analise atenta e a observacdo das instrucdes
contidas neste manual, permitird agilizar o processo de

atendimento e a cobranca dos servicos prestados.

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
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A) IDENTIFICAC}AO~ DOS PLANOS SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO
PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO

Os planos habilitados para atendimento em sua unidade estéo disponiveis no

Contrato de Prestacdo de Servicos e nos aditamentos vigentes entre as partes.

1 - MODELOS DAS “CARTEIRINHAS” SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO
PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO

N ﬁSepaco
JOSE DA SILVA tomest!
Nomero do ata de Nascimento Inclus3o
0970 701 21 2000831 0 xxlxx/xxxx XXX XXX
CNS Registro do Produto na ANS
XXXXXXXX XXX xx/xx/xxxx XXXXXX
Tipo de Contratagiio  Abrangénci
XXXXXXX XXXXOXXXHXXX XXX XX XXXXXXXX
Empresa
XXXXXXXX
Cobertura Parcial Temporéria
XOOOXKHXXXXX

Nome
JOSE DA SILVA

Nomero do Beneficidrio ~ “'Data do Nascimento

xxhodxxxx

0970 701212000831 0

Registro do Produto na ANS
XXOXXXX

Tipo de Contratagso
XOXXXXXX

xx/)o(/xxxx
Acomodagio
2000000000
XXXXXXXX

Cobertura Parcial Temporéria Caréncia
2000000000 XXX

Discan ANS 0800701 8856 - wwwwesams: go b

Qbrigatdria a apresentagdo de documento de identidade.

Central de Atendimento
(11) 2182-4587 - www.sepacoautogestao.org br

Servigo de Atendimento ao Consumidor (SAC)
0800 727 5177

As alteragbes na Rede Credenciada estdo disponiveis
no site da operadora e no SAC,

Obrigatdria a apresentagédo de documento de identidade.

Dhsqun ANS 0800701 9656 -wwweans.gare b

Central de Atendimento
(11) 2182-4567 - www.sepacoautogestao.org br

Servigo de Atendimento ac Consumidor (SAC)
0800 727 5177

As alteragbes na Rede Credenciada estio disponiveis
no site da operadora e no SAC.

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900

S&S
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2 - APP MOBILE - “CARTEIRINHA VIRTUAL SERVICO SOCIAL DA
INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
- SEPACO “

) (=] |

Rede Carteirinha Noticias
credenciada

)

Contatos Prescrigées Alarmes

o) (8 (o

Manuais Autorizagbes Extrato de
Utilizagdo

~N

o

Atualizagho
cadastral

) ANS A¢ 420077

Oriente sua equipe!

Nossos beneficidrios poderao ser atendidos com a carteirinha virtual munidos de um
documento com foto.

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO — SEPACO
Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3ao Paulo - CEP: 04102-900
s&s Outubro de 2019
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B) NORMAS DE ATENDIMENTO

1 - ATENDIMENTO AO BENEFICIARIO

Os beneficiarios deverdo ser atendidos, mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos:

v

Carteira de Identificacdo do Plano SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL,
PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO;

Carteira de Identidade com foto;

Obrigatoriedade fazer a Elegibilidade pelo site no portal TOP Saulde, éarea
“Prestadores” e no menu lateral “Acesso TOPSAUDE”. O Login e Senha necessaria

para acesso sdo informados pelo credenciamento).

2 - AUTORIZACAO PREVIA (Exames, Tratamentos e Procedimentos)

As autorizacbes de Exames, Tratamentos e Procedimentos eletivos deverdo ser
solicitadas em guia TISS, de forma legivel e com no minimo 05 (cinco) dias Uteis de
antecedéncia.

As respectivas guias de solicitagdo deverao estar devidamente identificadas com:

v
v
v

Nome do paciente, plano e codigo da carteirinha;

Guia com carimbo, data e assinatura do médico solicitante;

No pedido devera constar relatério da evolugéo para tratamento proposto, nome do
procedimento com cbédigo TUSS e HD (Hip6tese Diagnéstica e Exames

Complementares).

3 - CONSULTAS ELETIVAS

>

O beneficiario devera ser atendido nos consultérios credenciados, com horério
previamente agendado com prazo maximo para agendamento de 7 dias Uteis, nas
especialidades basicas (Pediatria, Clinica Médica, Cirurgia Geral, Ginecologia e
Obstetricia), e 14 dias Uteis nas demais especialidades, conforme determina a ANS,
através das RN’s n°® 259/268.

No atendimento dos beneficidrios, a guia TISS devera ser devidamente assinada
pelo paciente e/ou responsavel legal e pelo médico, com carimbo, CRM, data do
atendimento e HD (Hip6tese Diagnostica e Exames Complementares).

4 - CONSULTAS DE URGENCIA/ EMERGENCIA/ PS

>

No atendimento, a guia TISS devera ser devidamente assinada pelo paciente e/ou
responséavel legal e pelo médico, com carimbo, CRM, data do atendimento e HD
(Hipétese Diagnoéstica e Exames Complementares).

» A evolugéo justificando o “repouso”, exames e prescricbes deverao ser sucintos e

direcionados a Hip6tese Diagndstica.

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO

S&S

Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
Outubro de 2019
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5- SERVICO DE DIAGNOSTICO E TERAPIA - SADT

| - EXAMES LABORATORIAIS DE BAIXA COMPLEXIDADE

Podera ser solicitado laudo quando necessario.

Il - EXAMES ESPECIAIS E TRATAMENTOS SERIADOS (TERAPIA OCUPACIONAL,
NUTRICAO, FONOAUDIOLOGIA, PSICOLOGIA, FISIOTERAPIA E ACUPUNTURA).

Necessitam de autorizacéo prévia (lembrando que as autorizacdes devem ser solicitadas
com 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia) via Central de Atendimento através do e-mail:
central.requlacao@sepaco.org.br.

S&o considerados exames especiais ou de alto custo, aqueles com diretriz de utilizacéo
(DUT), exames identificados contratualmente com necessidade de autorizagcdo, exames
ndo constantes no rol ou ainda com valor igual ou superior a R$ 150,00 (Cento e cinquenta
Reais) ou 500 CH’s, sendo obrigatdria a solicitacdo de autorizagdo, com excecdo aos
exames de Ultrassonografias simples, Mapa, Holter, Endoscopia Digestiva Alta que estao
dispensadas de autorizacdo prévia, mas que no faturamento deverdo vir acompanhados
de relatorio médico e laudo.

Os exames de Ultrassonografia com Doppler sdo considerados exames de alto
custo e deverdo ser previamente autorizados. (lembrando que as autorizagdes devem ser
solicitadas com 05 dias Uteis de antecedéncia)

S&o considerados exames especiais ou de alto custo, aqueles com diretriz de utilizacao
(DUT), exames identificados contratualmente, além dos exames nédo constantes no rol.

» No faturamento deverédo vir acompanhados de relatério médico e laudo.
» Todos os exames sao passiveis de auditoria médica técnica, que sdo analisados em
auditoria in loco, mesmo com a guia autorizada.

Senha inicial trata-se de autorizagdo administrativa, a mesma sera validada e podera ser

alterada mediante analise técnica.

II) EXAMES EM PACIENTES INTERNADOS
Alguns exames simples realizados nos pacientes internados necessitam de prévia
autorizacéo.

Canais de comunicacéo:

v' central.prorrogacao@sepaco.org.br (horario comercial);

v’ central.requlacao@sepaco.org.br (24 horas).

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
s&s Outubro de 2019
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IV) TRATAMENTOS / PROCEDIMENTOS / TERAPIAS

Para os tratamentos ou procedimentos descritos abaixo, a primeira solicitacao devera
ser feita através de relat6rio do médico responsavel acompanhado da copia do laudo de exames
comprobatérios, quando necessario € nas subsequentes pelo profissional que assiste o
beneficiario

e Acupuntura — Liberacdo de 5 sess@es iniciais

o Fisioterapia — Liberacdo de 10 sessdes iniciais

e Nutricdo — Liberagao de até 06 sessdes/ ano

e Terapia Ocupacional — Liberacdo de 12 sessdes iniciais

e Psicologia e Fonoaudiologia;

v

v

v

Solicitag&o inicial: a primeira solicitacdo devera ser feita por um médico, constando
assinatura e CRM;

Solicitag@o continuidade: solicitagdo devera ser feita pelo profissional que assiste o
beneficiario e responsavel pelo tratamento.

Quantidade liberada de acordo com o CID (anexo);

Para mudanca de CID, a solicitacdo deverd ser realizada pelo profissional de salde
Médico.

Limitado a liberacdo de 4 sessfes por guia, mesmo que solicitado quantidade maior;

As solicitagbes com quantidade menor que 4 sessdes, serdo analisadas conforme
pedido;

No caso de necessidade de sessdes, além das acima discriminadas, a solicitagao devera
ser feita pelo médico (CRM) que encaminhou a paciente inicialmente e profissional respnsavél
pela terapia com relatorio evolutivo do tratamento e justificativa de continuidade

Informacgdes imprescindiveis para liberacao:

v Nome do usuario/paciente (legivel);
v' Descrigdo do exame/procedimento, conforme nomenclatura disposta na tabela
TUSS;
v' Hip6tese Diagnostica / CID;
v' Justificativa da solicitagao;
v' Data da solicitagao;
v' Assinatura e Carimbo médico.
OBSERVACOES:

De acordo com a RN n°® 428/2017, anexo I, diretriz de utilizagdo (DUT) atualizada, as
guantidades serao liberadas de acordo com a indicacéo clinica do beneficiario.

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO

S&S

Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
Outubro de 2019
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6 - INTERNACOES - URGENCIA / EMERGENCIA / PSIQUIATRIA /
TRABALHOS DE PARTO / (NECESSITAM DE AUTORIZACAO)

As senhas de autorizacdo deverdo ser solicitadas no momento da indicacdo de
internacdo, através da CENTRAL DE ATENDIMENTO, inclusive aos sabados, domingos e
feriados, pelo telefone (11) 2182-4567 ou e-mail (urgencia.emergencia@sepaco.org.br)

As solicitagcdes deverdao acompanhar relatério médico com as devidas
justificativas e laudo dos exames comprobatdrios quando necessario.

| — SOLICITAGAO DE INTERNACAO PSIQUIATRICA

A solicitac8o devera acompanhar relatdrio médico detalhado com estado clinico
atual, tratamento proposto (medicamento) e tratamento terapéutico.

7 - INTERNAGOES ELETIVAS (NECESSITAM DE AUTORIZAGCAO PREVIA)

Nos casos de Internacdes Eletivas, as mesmas deverdo ser solicitadas em dias Uteis,
com no minimo 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia e, tratando-se de procedimentos com
necessidade de utilizacdo de OPME, o prazo minimo é 10 dias Gteis (regras / prazos de acordo

com o estabelecidos pela ANS), que antecedem o procedimento.

A solicitacdo deverd acompanhar relatério médico com as devidas justificativas e
copia(s) do(s) laudo(s) do(s) exame(s) comprobatorio(s).

Nas solicitagBes de cirurgias eletivas, deverdo constar:

v' Data e horério previsto do ato cirdrgico;

v" Diagnéstico legivel;

v" Dias de internagéao.

Quanto aos pacientes internados para tratamento clinico e que durante a sua internagao
ocorrer mudanca de tratamento para cirdrgico, solicitamos o envio de relatério médico para o

procedimento proposto para liberacdo de uma nova senha.

8 - MATERIAIS ESPECIAIS - OPME, MATERIAIS E MEDICAMENTOS DE
ALTO CUSTO (NECESSITAM DE AUTORIZACAO PREVIA)

Nos casos cirlrgicos que se fizerem necessario a utilizagdo de Material Especial, seguir

a seguinte rotina:

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO — SEPACO
Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
S&S Outubro de 2019
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8.1 Utilizacdo de OPME em casos Eletivos:

A solicitagdo de materiais devera ser encaminhada através do e-mall

central.opme@sepaco.org.br, aos cuidados da Area de Regulacdo, com antecedéncia minima

de 10 (dez) dias Uteis (regras de acordo com a ANS) da autorizacéo do procedimento, juntamente
com o impresso padrdo TISS, devidamente preenchido, contendo todos os dados abaixo
discriminados, para avaliacdo / negociacao / prévia autorizacdo do SERVICO SOCIAL DA
INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO:

v' Relatério médico datado, carimbado e assinado pelo médico assistente;

v Enquadramento dos honorarios médicos para o procedimento a ser realizado com
cédigos da tabela TUSS;

v' Discriminacdo do material 3 (trés) Orgcamentos / CotagBes especificando:
fornecedor, marca, tipo, modelo, quantidade, valores, nimero de registro na
ANVISA e cédigo TUSS do OPME e Laudos de Exames.

OBSERVACOES:

Orientamos encaminhar a solicitacdo de OPME juntamente com a solicitacdo de
autorizagdo do procedimento cirdrgico para que a senha/ autorizagdo esteja vinculada ao
procedimento.

Deverdo ser encaminhados trés (3) orcamentos para cada material a ser utilizado,
contendo fornecedor, marca, tipo, modelo, quantidade, valores, numero de registro na ANVISA
e cédigo TUSS conforme resolugcdo do CFM.

Caso se verifique, ap0s a realizagdo da cirurgia, a necessidade de retificacdo/
complemento da autorizagdo inicial para procedimentos e OPME previamente autorizados, esta
devera ser solicitada em até 72 horas apds utilizagao/realizagéo.

Os itens cujo registro da ANVISA classifique como sendo medicamentos devem ser
encaminhados para anélise da Area de Regulacdo do SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO
PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO, via e-mail
central.prorrogacao@sepaco.org.br, juntamente com relatério médico, conforme item 8.1,
acima.

O SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO
ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO autoriza as préteses e materiais especiais (OPME) em
sua versdo convencional, ndo sendo passivel de ressarcimento os que apenas incorporem

sofisticacdes tecnoldgicas sem acrescentar qualquer beneficio terapéutico.

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
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8.2 Utilizacdo de OPME em casos de Urgéncia e Emergéncia:

A solicitag8o de autorizag&o dos itens OPME utilizados nos casos de
comprovada urgéncia e emergéncia, devera ser encaminhada através do e-malil
central.prorrogacao@sepaco.org.br, em até 48 horas apds a realizacdo do procedimento, aos
cuidados da Area de Regulag&o, com todas as informacées abaixo relacionadas:

v' Relatorio médico datado, carimbado e assinado pelo médico assistente justificando
a urgéncia ou emergéncia do procedimento;

v Enquadramento dos honorarios médicos para o procedimento a ser realizado com
cédigos da tabela TUSS;

v Relagdo de OPME efetivamente utilizado especificando: fornecedor, marca, tipo,
modelo, quantidade, valores, nimero de registro na ANVISA, cddigo TUSS, RGO e

Folha de rosto.

OBSERVACOES:

Para os casos de utilizacdo de OPME onde a autoriza¢ao néo foi solicitada (pré ou pés

conforme rotina estabelecida), os mesmos néo serdo passiveis de analise durante a auditoria.

Para o pagamento das OPME’s sera necessario anexar a Nota Fiscal / fatura a etiqueta
e/ou embalagem do material, bem como exames de imagem que comprovem a utilizacdo dos

mesmos.

Materiais e Medicamentos de Alto Custo:

Nas internacdes, havendo prescricdo e necessidade de utilizacdo de Materiais/
Medicamentos de Alto Custo, cujo valor unitario a faturar, seja igual ou superior a R$ 1.000,00
(hum mil reais), conforme acordo contratual, serd liberado perante a etiqueta + c6digo da Anvisa
do produto + nota fiscal e que sejam utilizados sequencialmente durante o tratamento,
necessitam de autorizac&o prévia da area de Regulacdo do SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA
DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO. Enviar a
solicitacdo com a justificativa médica através dos enderecos de e-mails:

unidade.propria@sepaco.org.br e  central.requlacao@sepaco.org.br. Encaminhar pedido

médico, relatério e laudo com descricdo dos medicamentos que serdo aplicados, contendo

informacdes do beneficiario e o plano terapéutico.

Urgéncia / Emergéncia - central.requlacao@sepaco.org.br e
central.prorrogacao@sepaco.org.br Eletivo: central.opme@sepaco.org.br
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ATENCAO:

v' Quimioterapicos, hormonioterapia, imunoterapia, tratamentos adjuvantes e
neoadjuvantes, sangue, hemocomponentes, albumina humana, imunoglobulina,
eritropoetina, tromboliticos, fibrinoliticos, antitromboticos, surfactantes, antifiingicos,
necessitam de autorizacdo prévia, mesmo em atendimento ambulatorial,
independentemente do valor, e devem seguir conforme rotina citada no item 8.

v" Os quimioterapicos: Serdo pagos de acordo com a dosagem prescrita e
administradas, conforme a estabilidade da droga e Nota fiscal.

v NPP seréa pago conforme Nota Fiscal + porcentagem acordada entre a operadora e
0 prestador de servigos.

9 - PRORROGACOES E DEMAIS SOLICITACOES PARA PACIENTES
INTERNADOS

As prorrogacdes das internacdes deverdo ser solicitadas através do e-mail:

central.prorrogacao@sepaco.orq.br.

As prorrogacdes deverdo ser solicitadas até 72 horas uteis apos a alta do paciente.
Para pacientes internados a prorrogacgéo deve ser solicitada a cada 3 dias.

O prazo para retorno é de 72 horas (teis, caso a documentagdo esteja completa.

Documentacdes necessarias para solicitacdo de prorrogacao

Internacdes Clinicas e Cirdrgicas

v Relatério médico evolutivo, detalhando o quadro clinico atual, tratamentos
realizados e acomodacgdo — contendo a justificativa técnica para permanéncia em
UTI / Isolamento / Semi, quantidade de diarias.

v/ Cépia dos laudos de exames realizados durante a internagéo.

\

Formulario de prorrogacgao preenchido corretamente (vide modelo anexado).
v" Na&o seré fornecida prorrogacao, apos alta hospitalar do paciente caso exceda 48h

Uteis.

Internacdes Psiquiatricas

Documentacfes necessarias para solicitacdo de prorrogacdo Psiquiatrica a cada 15 dias.

> Relatério médico detalhado

> Estado clinico atual

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
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Evolucéo clinica (Aderéncia ao Tratamento)
Tratamento proposto (medicamento)
Tratamento Terapéutico

Relatorio de cada Especialidade terapéutica que o paciente é atendido.

YV V V V V

Justificativa de atendimento e plano terapéutico a cada 15 dias prévio ao atendimento

10 - ALTA HOSPITALAR

A alta devera ser praticada no periodo da manha, antes do vencimento da diaria
hospitalar, antes do vencimento da diaria hospitalar e envio do senso de pacientes internados
diariamente até as 09h da manha para os e-mail: central.prorrogacao@sepaco.org.br.

I.  As diarias compreendem o periodo das 10h de um dia as 10h do dia seguinte, com

tolerancia de até 2 horas para desocupacao do apartamento/enfermaria.

II.  Aremuneracdo da diaria de UTI e Isolamento exclui as de outros aposentos para o

mesmo paciente / dia.

lll. O SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO
ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO néo cobrira despesas com diarias do acompanhante do
paciente, enguanto este estiver internado em UTI ou Isolamento.

11 - REMOCOES
As solicitagbes para casos de remogdes inter-hospitalares deverdo ser solicitadas a
Central de Atendimento através dos contatos: urgencia.emergencia@sepaco.org.br (11)

2182-4567 juntamente com o relatério médico detalhado, indicando o quadro clinico atual

do paciente, com critérios de avaliagéo técnica.

12 - HOME CARE
Os atendimentos domiciliares ndo tém cobertura pelo ROL da ANS, havendo

necessidade de avaliagdo Sepaco Saude deverao ser solicitados através dos e-mails:

atencaodomiciliar@sepaco.org.br. com cépia para: central.regulacao@sepaco.org.br /

central.prorrogacao@sepaco.org.br

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
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C) APRESENTACAO DO FATURAMENTO

1- LOCAL DA ENTREGA DO FATURAMENTO

A fatura mensal referente aos servigos prestados devera ser encaminhada ao SERVICO
SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO
- SEPACQO, via correio ou pessoalmente, na Rua Vergueiro n° 4.210 — Subsolo 1 - Vila
Mariana — CEP: 04102-900 — Séo Paulo — SP, de segunda a sexta-feira das 08:00 as 17:00
horas. As entregas, inclusive via correio, deverdo respeitar o prazo estabelecido de 01
(um) a 05 (cinco) dias do més subsequente aos atendimentos e deverdo ser postergados

para o préximo dia Gtil caso de fins de semana e feriados.

No faturamento deverao constar:

v' As solicitagbes médicas — vias originais;

Capa de lote;

Relatério do respectivo atendimento (PADRAO TISS/TUSS);
Justificativas Médicas e/ou Laudos (para exames realizados);
Nota Fiscal;

Protocolo de Remessa de Documentos (SEPACO).

SRR NN NN

Protocolo de envio do XML (IDXNET ou Top Saude), obedecendo obrigatoriamente

os padr@es da Ultima versao, divulgados pela ANS (Agéncia Nacional da Saude).

Para encaminhar o] arquivo eletrbnico acesse o] site

http://www.sepacoautogestao.org.br/home/prestadores/ em seguida clique em “Prestadores” e

no menu lateral “Acesso TOPSAUDE”. O Login e Senha necessaria para acesso serao
informados pelo credenciamento. Em caso de duvidas, acessar o Manual TOPSAUDE,
disponivel também no site informado acima. Persistindo as davidas, entrar em contato com o

credenciamento através do telefone: (11) 2182-4598

OBSERVACAO:

N&o serdo aceitas faturas sem o protocolo do envio do faturamento eletrdnico
(XML), sendo que o arquivo devera estar atualizado de acordo com a Ultima versdo publicada
no site da ANS.
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CONTAS PARCIAIS:

v" Na auditoria “in loco” de fechamento de conta a fatura devera ser apresentada e
contabilizada.

4 A entrega da fatura devera ser apresentada conforme data estipulada em contrato.

2- PAGAMENTO

Os pagamentos serdo efetuados mediante depdsito bancario e ocorrerdo no més
subsequente a entrega do faturamento, conforme estipulado em contrato. As faturas entregues
fora de prazo ou apds a data limite (de 01 a 05 do més subsequente) serdo processadas na

proxima competéncia, com consequente alteracdo na data de pagamento.

DADOS PARA EMISSAO DA NOTA FISCAL:

Empresa: SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO
ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO

Endereco: Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — Sdo Paulo/SP.
CEP: 04.102-900
CNPJ: 60.961.422/0001-55

ANS: 42.007-7

3- RECURSOS DE GLOSAS

A sistematica de auditoria e controle do SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL,
PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO pode emitir “glosas” por
divergéncia detectada entre as contas hospitalares e/ou valores faturados e as regras contratuais

estabelecidas.

A informagéo sobre as glosas, s&o disponibilizadas no portal TOP SAUDE. O recurso
deverd ser apresentado no prazo de 30 (trinta) dias da data de pagamento da fatura

correspondente.
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Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
s&s Outubro de 2019
15




I ANS n° 42.007-7 I

Sepaco

Autogestao

Recebido o recurso de glosa, SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL,
PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO se compromete a avaliar e
dar definicdo em igual periodo, ou seja, 30 dias a partir da data de seu recebimento
(protocolamento). Cabera ainda, apos a resposta do SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO
PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO, um novo recurso,

nos mesmaos prazos do recurso inicial.

O recurso das glosas devera ser enviado ao SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO
PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO, Rua Vergueiro n°
4.210 — Subsolo 1- Vila Mariana — CEP: 04.102-900 — Sdo Paulo/SP. Fone para contato (11)
2182-7678 / 2182-7639

PRINCIPAIS CONDICOES EM QUE NAO SERAO ACEITOS RECURSOS DE GLOSAS:
v' Guias ilegiveis;

Guia sem Assinatura do paciente e de Médico;

Guia sem identificacdo ou com identificagéo incorreta do beneficiario;

Guia rasurada;

Apresentacdo de cobranga com guias emitidas para outro prestador;

Atendimento ao usuario ndo beneficiario e/ou servico ndo autorizado;

Cobranca de guias com prazo superior a 60 dias do atendimento;

Cobranca de taxas, valores e servi¢cos ndo contratados;

Servigos sem cobertura contratual;

NSRRI

Contrato de prestacdo de servigcos cancelado; exceto quando houver autorizagédo
extracontratual.

<\

Pedido médico sem carimbo e/ou assinatura;

<\

Guia com auséncia de indica¢éo clinica (campo 23 da guia TISS — SP/SADT) e/ou
HD (Hip6tese Diagndstica);

Cobranca de Medicamentos sem a devida prescricdo médica;

Cobranca de materiais e medicamentos sem a codificacdo TUSS;

Cobranca de Taxa de sala de observagédo sem evolucéo clinica e de enfermagem;

AR

Auséncia de senha (inicial e/ou prorrogacao)

D) FORMULARIOS

1 - FORMULARIOS - PADRAO TISS
As guias no padrdo TISS s&o os modelos formais e obrigatérios de representacéo e

descricdo documental sobre os eventos assistenciais realizados no beneficiario.
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O layout dos formularios deve ser seguido integralmente, conforme publicado pela ANS,

nao sendo possivel nenhum tipo de alteracdo em sua estrutura.

2 - RETIRADA DE FORMULARIOS
Os formularios utilizados pelo SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL,

PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO deverdo ser impressos

através do site www.sepacoautogestao.org.br area de “Prestadores” e no menu lateral “Acesso

TOPSAUDE". O Login e Senha necessaria para acesso serdo informados pelo credenciamento.

E) ITENS SEM COBERTURA
1 - ITENS DE USO PESSOAL/ COSMETICOS / TOALETE

Incluso:

Sabonete, shampoos, condicionadores, talcos, esponjas de banho, , 6leos, cremes e
logBes hidratantes, manteiga de cacau, protetor labial, cremes dentais, escovas de dente e
cabelo, , pentes de cabelo, cremes e aparelhos de barbear e depilacdo, cotonetes, esmaltes,
lencos umedecidos epara banho (Bag Bath), luva de banho, lencos de papel, absorvente intimo,
roupa intima, desodorante, , porta protese dentaria, kit souvenir, enxaguante bucal dentre outros,
ndo terdo cobertura pelo SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E
CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO.

Excecbes

Enxaguante bucal e pastilhas antissépticas para uso terapéutico em casos pré
acordados entre prestador e operadora, AGE — Acidos Graxos Essenciais para uso em curativos
(somente cobertura com registro ANVISA de medicagéo) - serdo validados pela auditoria de
contas médicas, mediante quadro clinico e diagnéstico que justifique a sua utilizacéo.

2 - ITENS INCLUSOS NO CUSTO OPERACIONAL DO ATENDIMENTO OU
UTILIZADOS PARA CONFORTO PESSOAL

v Materiais de consumo descartaveis - bacias, bandejas, cubas, coletores,
almotolias, comadres, papagaios, copos descartaveis e copos dosadores, calices
graduados, manoplas, abaixador de lingua, 6culos de protecdo, almofadas,
bracadeiras, protetor de mamilo, bico de seio artificial, bico de silicone, suspensérios

escrotal,restritor de membros, bolsas térmicas ou de gelo, lencdis em geral/ capa/
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protetor/ forro de mesa descartavel, mortalha (saco para 6bito, qualquer modelo),

seringa dosadora, travessa descartavel e pulseira de identificacao.

v/ Bandagens tais como: micropore, esparadrapo, fita crepe, (, atadura crepom
ndo terd cobertura nos casos de fixacdo em acessos periféricos e

posicionamento na mesa cirurgica, Bandagens elasticas (Coban, Tensoplast
entre outros comercializados), Bandagens tipoia.

v' Dispositivo perfuro cortante em casos de coleta de exame, alcool 70% para
assepsia, antissepsia em geral, blood stop e escova de assepsia para qualquer
procedimento

v' materiais e equipamentos classificados como equipamentos de protecao individual
e coletiva em comum acordo entre as partes.

Excecdes

Protetores de cotovelos, calcaneos, assentos de espuma ecolchdo caixa de ovo, sera
pago um por internacéo e validada pela auditoria de contas médicas, mediante quadro clinico e
diagndstico que justifique a sua utilizacgao.

Bandagens elasticas em procedimentos de curativo.

Todos os protocolos que a instituicdo precisar ser validada previamente entre o0s
responséveis técnicos da operadora e prestador de servigos.

v' Materiais reprocessaveis inclusos nas taxas dos equipamentos ou de sala:
Circuitos de respiradores, mascara de ambu, traqueias, canula de guedel, sensor
de oximetria

Excecbes

Circuito Cpap, Mascaras de Venturi, mascara almofadada, Inaladores descartaveis sera
pago 01 por internagéo.

Serdo validados pela auditoria de contas médicas, mediante quadro clinico e diagnéstico
que justifigue a sua utilizacao.
NAO SERAO PAGOS PELO SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E
CORTICA DO ESTADO DE SAQO PAULO - SEPACO:

v Insumos para realizagcdo de procedimentos em ambientes: Ambulatoriais e
Hospitalares: agulhas seringas, luvas de procedimento, preservativo, solucbes
para assepsia e antissepsia (todas), algoddo, gaze, , gel epastas condutora,
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abaixador de lingua, papeis para leitura gréafica, eletrodos, copo descartavel, copo
medidor, calice graduado, espéculos, acidos, corantes, laminas, avental
descartavel, cotonetes (ex:Swab), protetor auricular e blood stop para realizacéo
de exames bocal (todos).

Produtos para higienizacdo, limpeza de equipamentos ou adjuvantes de
procedimentos: solugBes desinfetantes, esterilizantes, endo-fog, cal sodada, fita
reagente, integrador quimico, formol, benjoim, agua oxigenada, alcool.

3 - MATERIAIS NAO RELACIONADOS AO ATO CIRURGICO OU
UTILIZADOS PARA FINS ESTETICOS:

Excecbes:

Dispositivos utilizados para auxiliar ou substituir a funcdo de um membro
6rgéo ou tecido: Imobilizadores ortopédicos ou neurolégicos descartaveis, (gesso,
tala, malhas, ataduras e aldodao ortopédico sintético), colar cervical, tipoia, colete,
cintas, faixas, botas joelheiras, tornozeleiras, palmilhas, cadeiras de rodas,
andadores, bengalas ortex e proteses ndo implantdveis , muletas, préteses
auditivas, dentérias e de membros, 6culos ou lente de contatos, entre outros que
constam na lista da ANS na qual fazem parte desta incluséo.

Meias elasticas e compressivas, perneiras (serda paga somente 01 (uma) unidade por

internacéo), conforme diretriz da ANS, CFM e protocolo.

Serdo validados pela auditoria de contas médicas, mediante quadro clinico e diagndstico

que justifigue a sua utilizagcdo. Solicitar autorizacéo prévia.

v

Em forma de Kits: S6 serdo validados pela auditoria de contas médicas quando
relacionados ao ato e discriminado por itens e valores, e/ ou valor acordado
previamente entre as partes.

Com indicacédo especifica: s6 serdo validadas pela auditoria de contas médicas
quando utilizados para o ato cirargico: colas bioldgicas, laminas de tricotomizador,
caneta marcador cirdrgico (vascular, neuro, plastica), mascaras faciais anestésicas
e respiratérias, campos Steri — drape, loban.

OPME: Ortese, prétese, sintese e materiais especiais — necessaria validacéo e
autorizacdo prévia independente de valor, exceto nos casos de urgéncia.

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
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4 - MEDICAMENTOS

N&o prescritos pelo médico, assistente ou avaliador (hospitalista/ plantonista), nédo
checadas pela enfermagem, importados ou nao, sem registro ANVISA, com utilizacdo OFF
LABEL (sem indicagdo em bula) e os prescritos para tratamento domiciliar.

MedicacBes orais: serdo validadas pela auditoria de contas médicas as doses
efetivamente prescritas e administradas até o momento da alta.

5 - VACINAS
Exceto a anti-Rh (Rhogan ou Mathergam) quando preenchem o critério de indicacao,
(exames laboratoriais), sendo avaliado pela auditoria médica de contas médicas.

6 - ALIMENTACAO E DEMAIS ITENS QUE EXCEDAM 0S INCLUSOS NAS

REFEICOES DIARIAS
Lanches, salgados, doces, bebidas, adocantes, talheres, copos, guardanapos
descartaveis, dentre outros.

v Refeicdo de acompanhantes - sera validado pela auditoria de contas médicas para
as internacdes de clientes com idade inferior a 18 anos, superior a 60 anos,
portadores de necessidades especiais, parturientes, e em casos pontuais com
andlise da auditoria de contas médicas.

v' Irdo ser pago as 3 principais refeicdes conforme ANS (Café da manha, almoco e
jantar)

7 - SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Fita de video, DVD, CD, baterias, pilhas, televiséo, frigobar, ar condicionado, lavanderia,
cabeleireiro, manicure, servico de bar, estacionamento, conexdes com internet etc. Que nao
estdo diretamente relacionadas as despesas com o tratamento.

v" Guia com auséncia de indicagéo clinica (campo 23 da guia TISS — SP/SADT) e/ou

HD (Hipétese Diagndstica);

8 - INDENIZACAO POR DANO OU QUEBRA DE OBJETOS
Termbmetros, bracadeiras, manguitos, frascos/ampolas, materiais, equipamentos,

moveis hospitalares.

v" Danos e quebra de objetos e contaminagdo acidentais de materiais estéreis que
forem causadas por colaboradores, membros da equipe multiprofissionais, néo
terdo cobertura pelo SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E
CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO.
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F) TELEFONES E ENDERECOS UTEIS:

SERVIGO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE
SAO PAULO - SEPACO

Endereco: Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S&o Paulo/SP — CEP: 04.102-900.

CENTRAL DE REGULAGAO (GUIAS)

TRONCO CHAVE (11) 2182-4567

CREDENCIAMENTO

EXAMES E TERAPIAS (SADT) (11) 2182-7631 / 2182-4558

CLINICAS E CONSULTORIOS (11) 2182-4573 / 2182-4555

HOSPITAIS (11) 2182-4561 / 2182-4656

CONTAS MEDICAS

TRONCO CHAVE (11) 2182-4579

HOSPITAL SEPACO

Endereco: Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S&o Paulo/SP — CEP: 04.102-900.

TRONCO CHAVE (11) 2182-4444

CENTRAL DE VAGAS

(11) 2182-4763

CENTRAL DE VAGAS
(11) 2182-4764

SERVICO SOCIAL DA INDUSTRIA DO PAPEL, PAPELAO E CORTICA DO ESTADO DE SAO PAULO - SEPACO
Rua Vergueiro, 4.210 — Vila Mariana — S3o Paulo - CEP: 04102-900
s&s Outubro de 2019
21



