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APRESENTACAO

Prezado Prestador,

Este Manual Operacional tem como objetivo orientar os

orestadores credenciados do Metrus Instituto de Seguridade
Social quanto as regras e rotinas relacionadas aos processos de
autorizacao, atendimento, faturamento e recursos de glosa.

As informacdes aqui descritas sao indispensaveis para garantir
um atendimento seguro, agil e em conformidade contratual
a0s beneficiarios do Metrus Saude, bem como para evitar
Inconsisténcias Nno faturamento e possiveis glosas.

Este manual ficara disponivel para consulta permanente no
Portal Conecta. Recomendamos a leitura atenta de todo o
conteudo, pois ele servira como referéncia operacional para o
dia a dia do prestador.

Metrus Saude



QUEM SOMOS

O Metrus - Instituto de Seguridade Social ¢ uma entidade
fechada de previdéncia complementar, sem fins lucrativos,
patrocinada pela Companhia do Metropolitano de Sao Paulo —
Metrd e pelo proprio Metrus.

Além da concessao de beneficios previdenciarios
complementares, o Instituto promove o bem-estar social de

seus participantes e beneficiarios, incluindo a gestao de planos
assistenciais de saude.

A governanca do Metrus € pautada pela transparéncia, ética,
responsabilidade e gestao paritaria, materializando-se em seu
Estatuto, Codigo de Etica e Conduta, politicas institucionais,
regulamentos internos e instancias colegiadas de deliberacao e
acompanhamento.



CANAIS DE COMUNICACAO

Para assegurar maior agilidade, rastreabilidade e direcionamento adequado das
solicitacoes, o Metrus Saude disponibiliza canais de comunicacao especificos para cada tipo
de demanda. A correta utilizacao desses canais contribui para a eficiéncia do atendimento e
para o adequado tratamento das informacdes encaminhadas pelo prestador.

(e E-mails

- Portal Conecta / Conectividade: conectividade@metrus.org.br
- Autorizacdes: autorizacao@metrus.org.br

- Faturamento: faturamento@metrus.org.br

- Recurso de Glosa: recursoglosa@metrus.org.br

-  Quimioterapia: quimio@metrus.org.br

- OPME pré: opme@metrus.org.br

- OPME pods: opme.pds@metrus.org.br

- Credenciamento: credenciamento@metrus.org.br
- Home Care: homecare@metrus.org.br

- Remocgao: remocao@metrus.org.br

Telefone
Central de Relacionamento: 0800 016 05 98
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1. PLANOS METRUS SAUDE




1. Planos Metrus

1.1. Cartiao de Identificacdo do Beneficiario(a)

1.PLANOS METRUS
SA U D E O cartao do beneficiario(a) contém informacdes essenciais para

validacao do atendimento, tais como:

2. Coberturas

3. Portal Conecta

Para a correta prestacao dos servicos assistenciais aos beneficiarios
do Metrus Saude, o Prestador deverg, obrigatoriamente, conferir

as informacdes constantes no cartdao de identificacdao do - Plano contratado;
beneficiario(a), fisico ou digital, antes da realizacao de qualquer

Dados pessoais do beneficiario(a); AR R

Tipo de acomodacao; 5. Comercial
atendimento.
Situacao de caréncia.

6. Autorizacao

MSI

SAUDE INTEGRAL

A apresentacao do cartao Metrus devera ocorrer sempre
acompanhada de documento oficial com foto. U, CrRleTie o e

| HOME DO BENERCIARIG

T
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e
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- o L -

Validade: 3171272000

8. Contigéncia

1.2. Planos, acomodacoes e coberturas

9. Auditoria de Conta
Antes da realizacao do atendimento, o prestador devera consultar o

contrato vigente para confirmar os planos efetivamente contratados,
as acomodacoes neles previstas e as respectivas coberturas ORI G
assistenciais aplicaveis, a fim de assegurar a correta prestacao do

servico e evitar cobrancas indevidas ou glosas.
11. Recurso de Glosa
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1. Planos Metrus

1.3. Procedimentos Obrigatérios do Prestador 1.4. Atencao Especial - Plano Odontolégico (MSO)

2. Coberturas

O prestador devera:

Conferir atentamente os dados do cartao Metrus (fisico ou digital); Lfprela gl 3. Portal Conecta

Validar a identidade do beneficiario(a) por meio de documento . Bepeiiciries sermdones te e Ee saim 8 sl M E0

com foto; Odontolégico somente poderao ser atendidos em Prestadores 4. Elegibilidade
Realizar a verificacao de elegibilidade no Portal Conecta, credenciados para servigcos odontolégicos.
confirmando: >  Atendimentos medicos, hospitalares ou ambulatoriais realizados E Comercial
» Se o plano esta ativo; fora dessa regra nao possuem cobertura e estardo sujeitos a glosa

. integral.
» Se ha caréncia vigente; 5 prerEncsE
» Se o plano possui cobertura para o atendimento solicitado.
Respeitar rigorosamente o tipo de plano e acomodacao U, CrRleTie o e

contratados.

8. Contigéncia
9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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2. COBERTURAS




2. COBERTURAS

2.1. Cobertura Assistencial

A cobertura contratual dos planos assistenciais do Metrus Saude
observa integralmente os preceitos da Lei n° 9.656/1998, bem como
suas regulamentacdes vigentes.

Os atendimentos possuem cobertura conforme:
O plano contratado pelo beneficiario(a);

O Rol de Procedimentos e Eventos em Saude da Agéncia
Nacional de Saude Suplementar (ANS), vigente a época do
atendimento;

As regras contratuais e negociacdes firmadas com o prestador.

Os procedimentos de diagnostico, terapia e aqueles classificados como
de alta complexidade, desde que previstos no Rol de Procedimentos
Obrigatodrios da ANS e aprovados pelas respectivas sociedades médicas,
poderao integrar a cobertura assistencial, mediante:

Analise técnica;

Estudo de viabilidade econdmica;

Aprovacao do Comité de Gestao do Metrus Saude, quando aplicavel.

METRUSLY
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2.2. Cobertura Odontolégica

A cobertura odontoldgica dos planos do Metrus Saude também
atende aos preceitos da Lei n°® 9.656/1998, as regulamentacdes da
ANS e as legislacdes especificas aplicaveis a assisténcia odontoldgica.

Importante:

>  Apenas os beneficiarios dos planos MSI (Integral - com cobertura

odontoldgica) e MSO (Odontoldgico) possuem direito a utilizacao

dos servicos odontologicos.

> Atendimentos odontoldgicos realizados fora dessas condicdes nao

possuem cobertura contratual.

Toda e qualquer solicitacao deve ser submetida ao Portal

Toda solicitacao de atendimento, exame, procedimento ou
tratamento devera ser obrigatoriamente submetida ao Portal
Conecta para validacao e regulacao, em conformidade com as
regras de autorizacao vigentes.

A realizacdo de procedimentos sem a devida validacao e/ou
autorizacao prévia podera resultar em glosa administrativa,
técnica ou contratual.

1. Planos Metrus

2. Coberturas

3. Portal Conecta

4. Elegibilidade

5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico

8. Contigéncia

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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2.3. Exclusoes de cobertura contratual

Os planos do Metrus Saude nao cobrem os seguintes procedimentos,
tratamentos ou servicos:

Medicamentos importados nao nacionalizados e sem indicacao
prevista em bula ou manual registrado na ANVISA (uso off label);

Medicamentos prescritos cuja eficacia e/ou efetividade tenham
sido reprovadas pela Comissao Nacional de Incorporacao de
Tecnologias do Ministério da Saude - CONITEC,;

Fertilizacao in vitro, inseminacao artificial, impoténcia sexual ou
circuncisao ritual;

Tratamentos, consultas, internacdes ou procedimentos em
clinicas de rejuvenescimento, emagrecimento estético,
hidroginastica, clinicas de repouso, estancias hidrominerais e/ou
climaticas, clinicas para acolhimento de idosos, tratamento de
senilidade, academias de ginastica, clubes, associacoes, SPA ou
assemelhados;

Procedimentos clinicos ou cirdrgicos com finalidade estética,
incluindo fornecimento de proteses, orteses e acessorios
utilizados para fins estéticos, mesmo que justificados por causa
meéedica;

Consultas, avaliacdes, sessdes e tratamentos de Medicina
Ortomolecular;

METRUSLY
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Medicina e tratamentos alternativos, holisticos e/ou naturalistas;

Procedimentos ou tratamentos experimentais, clinicos ou
cirargicos, qualquer que seja a finalidade;

Procedimentos médicos declarados antiéticos pelo Conselho
Federal de Medicina;

Compra, aluguel, conserto, manutencao ou substituicao de
proteses, orteses e acessorios nao ligados ao ato cirdrgico;

Servicos prestados por estabelecimentos e hospitais nao
relacionados ao tratamento meédico, assim como medicamentos
e materiais cirurgicos utilizados;

Em caso de 6bito: necropsia, translado do corpo e embalsamento;

Despesas extraordinarias nao relacionadas com atendimento
meédico-hospitalar durante a internacao, como: jornais, televisao,
telefone, cosméticos, refeicdes especiais, refeicoes para
acompanhantes (maiores de 18 anos e menores de 60 anos) e
frigobar.

1. Planos Metrus

2. Coberturas

3. Portal Conecta

4. Elegibilidade

5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico

8. Contigéncia

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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2.4. Materiais e servicos sem cobertura

Confira abaixo a lista atualizada dos itens mais utilizados que nao possuem cobertura contratual.
E fundamental que o segurado seja informado previamente sobre o uso e cobranca de materiais ndo cobertos.
Confira abaixo a lista atualizada dos itens mais utilizados entre os que ndo possuem cobertura. E importante que o beneficiadrio do plano seja avisado previamente e
esteja de acordo com 0 Uso € a cobranca do material nao coberto. Em caso de duvidas sobre algum item que nao conste na lista, consulta nossa auditoria ou entre em

contato com a area de Credenciamento.

ITENS SEM COBERTURA

Abaixador de lingua

Absorvente

Acidos graxos essenciais (fins de prevencio)

Algodao Sintético

Almofada / Assento de espuma

Apoio anti-equino

Bacia plastica

Bico de mama artificial / bico de silicone

Bolsa térmica (de dgua quente, gelo ou termogel)

Calice Graduado Descartavel

Chuca / Mamadeira

Chupeta

Cinta abdominal / Faixa Kendal

Cinta toracica

Colete lombar / toracico

Comadre Descartavel

Copo de medicacao

Copo Medidor / Graduado

METRUSLY
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Cosmeéticos
Creme de barbear / hidratante/ para protecdo do
mamilo /dental e Kit de higiene bucal, escova dental,

esmalte e removedor de esmalte, manteiga de cacau /

protetor labial, 6leo de Améndoas, sabonete, shampoo,
condicionador, desodorante, talco e esponja de banho,
pomadas para prevencao de assaduras; entre outros.

Cuba rim plastica

DVD / Bateria/ CD / Pilha

Fraldas

Adultos: conforme avaliacao técnica ex: pacientes
acamados, limite de 6/dia

Criancas: Até 3 anos, limite 6/dia

Lencos de papel / lencos umedecidos

Ligacdes telefénicas, internet, TV, frigobar, lavanderia,
cabelereiro, manicure, servicos de bar e lanchonete

Manopla Descartavel

Meias eldsticas / Meias anti-embolismo

Oculos de protecdo

Ortese e prétese ndo ligados ao ato cirdrgico
Colar cervical sintético, imobilizadores descartaveis
sintéticos de membro de qualquer tipo, protese auditiva

externa, protese de membros, protese dentaria, tipoia
sintética, entre outros.

Papagaio Descartavel

Porta dentaduras e Porta Lentes

Protetor de Banheira

Protetor de mamas e concha

Roupa Intima

Saco plastico de Centro Cirdrgico

Sacos de lixo

Saneantes

Suspensorio escrotal, cueca tensora ou bermuda

proctologica

Termometro

Tesoura descartavel e pinga para curativo

Triangulo de Abducao e forracao Ortopédica

Vacinas
Exceto anti-Rh e as do calendario oficial de vacinacao.

Valvula Fonatoria

Caixa para pérfuro-cortante

Meias de compressao

RDCARE sabonete hidratante

12
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1. Planos Metrus

3 . P O RT A L CO N E CT A 3.2. Servigo Webservice

Para prestadores que utilizam servico via WeBservice, € um servi¢o de
Neste capitulo é apresentado o Portal Conecta, a ferramenta de integragao online que permite que prestadores de servicos de saude
conectividade entre o prestador e o Metrus Saude. enviem e recebam informacoes eletronicas diretamente para o sistema 3. Portal Conecta
da operadora, sem a necessidade de acesso manual pelo Portal Conecta.

2. Coberturas

Wi dewrm CFrel Ly

o o L Pt e o S B

Ele é utilizado principalmente para: AR R

Envio e recebimento de solicitacao de autorizacao guias TISS

Benner | conecta .
o (Consulta, SADT, Internacao, Odontoldgico).
: R 5. Comercial
Faturamento eletronico via XML; XML deve ser enviado atravées
B do Conecta, pois as regras de validacao do Metrus estao no Portal
— Nnao liberamos o servico de envio de faturamento — para evitar 6. Autorizagéo

protocolos fora da data de envio, ou sem validacoes de criticas.

7. Odontoldgico

Padrao TISS Versdes TISS 4.01.00 e 4.02.00: Quando houver atualizacao,
o Portal disponibiliza sempre a ultima versao anterior e a atual.

8. Contigéncia

Acesso

. ; ] 9. Auditoria de Conta
O Portal Conecta ¢ a ferramenta de conectividade entre o prestador + Apos o credenciamento, o prestador recebera o link

: - de acesso ao Portal para criacao de seu login. Esse
e a operadora Metrus Saude, utilizada para: , - .
acesso podera ser utilizado por todas as areas. Havendo

oy ey Y g . : ) . s 10. Fat G
Elegibilidade de beneficiarios necessidade de perfis especificos por area ou por usuario, i L e
Autorizacdes a criacao devera ser rgallgada conformg as.orlenicagoes do

manual Benner de criacao de secretaria, disponivel em
Faturamento Prestador > Documentacdo > Operadora. M. Recurso de Glosa

Recurso de Glosa

Acesso pelo link: https://portalconectasaude.com.br 14
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1. Planos Metrus

Principais Menus e Funcionalidades O Notificacoes

2. Coberturas

0 Menu Operadora

Receba atualizacdes, comunicados e noticias importantes.

FAQ: Perguntas frequentes para auxiliar no dia a dia.

Mantém o prestador sempre informado sobre mudancas e
3. Portal Conecta

processos do Metrus Saude.
0 Menu Beneficiario

Consultar elegibilidade: verificar se o beneficiario(a) esta apto PN e
para atendimento.
. P 5. Comercial
0 Menu Autorizacao
Solicitar e acompanhar autorizacoes de procedimentos e exames.
6. Autorizacao
0 Menu Faturamento
Enviar e acompanhar faturamento. 7. Odontolégico
Registrar recursos de glosa.
Consultar demonstrativos de analise de conta e pagamento.
8. Contigéncia
0 Menu ADM Operadora
e : 9. Auditoria de Conta
Acessar documentos oficiais e comunicados.
Consultar cronograma de pagamentos.
Ver lista de motivos de glosas. 10. Faturamento

Acessar manuais dos processos principais.

1. Recurso de Glosa
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4. ELEGIBILIDADE




4. ELEGIBILIDADE

Neste capitulo, serao apresentadas as orientacoes para confirmacao

da aptidao do beneficiario(a) ao atendimento.

4.1. Verificacao da Elegibilidade

b. Nao Elegivel [

Motivos comuns;

A elegibilidade tem validade apenas para a data da pesquisa. Dessa .
Plano suspenso ou excluido;

forma, a pesquisa deve ocorrer no ato do atendimento. et o :
Caréncia nao cumprida;

A conferéncia deve ser realizada através do Portal Conecta. , gy [N
Ou qualquer outro motivo sera exibido no Portal.

iInforme a numerac¢ao do cartao do beneficiario(a).

Responsabilidade: a conferéncia das informacdes é exclusiva do

prestador.

sl W DT

0 Possiveis Resultados

a. Elegivel [

O beneficiario(a) nao possui caréncia.

O prestador pode realizar o atendimento.

00 Fique Atento

Sempre confirme: plano, acomodacao e caréncia.
Elegibilidade nao substitui a autorizacao.

A falta de autorizacao prévia pode gerar:

M ETRUS H Glosa por atendimento fora da cobertura contratual.

INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL
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4. Elegibilidade
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8. Contigéncia

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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S. COMERCIAL

Neste capitulo, serao abordadas a relevancia do conhecimento do
contrato firmado entre as partes e a necessidade de manutencao
permanente da atualizacao cadastral.

ApOos o credenciamento, o prestador de servigcos devera manter seu
cadastro atualizado.

A permanéncia na rede esta condicionada ao cumprimento continuo
das exigéncias legais, contratuais e operacionais estabelecidas neste
Manual e no Contrato firmado entre as partes.

5.1. Atualizaciao de dados e relagao contratual

A manutencao dos dados cadastrais atualizados € essencial para o

adequado relacionamento com o Metrus Saude e para a prevencao
de inconsisténcias nos pagamentos. Qualquer alteracao devera ser
comunicada imediatamente ao Metrus.

Devera ser encaminhada, anualmente, toda a documentacao
obrigatdria para renovacao, em conformidade com a legislacao vigente.

Mantenha o Metrus informado sobre alteracdes de endereco,
telefone, servicos prestados e especialidades.

METRUSLY
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Certifique-se, permanentemente, quanto ao sigilo das
informacoes de cunho assistencial dos atendimentos realizados
aos beneficiarios, e, especialmente, das negociacoes realizadas
diretamente com o Metrus;

Atenda os beneficidrios de acordo com o plano/rede contratado
por eles, sem cobranca de taxas, bonificacao, caucao, vantagem
ou qualquer outra pratica, orientando-os corretamente e
incentivando-os a procurar o Metrus para o esclarecimento de
duvidas;

Nos casos em que houver manifestacao desfavoravel a manutencao
do contrato, poderao ser considerados o cumprimento da legislacao
vigente, os interesses estratégicos da Operadora e a relevancia do
prestador na composicao da rede assistencial.

Nessas hipoteses, a substituicao podera ser realizada por prestadores
com capacidade operacional equivalente e qualificacao igual ou
superior, situados em municipio limitrofe ou na mesma regiao de
saude.

1. Planos Metrus

2. Coberturas

3. Portal Conecta

4. Elegibilidade

5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico

8. Contigéncia
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1. Recurso de Glosa
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Para a correta identificacao e para garantir agilidade no
relacionamento com os Prestadores, tanto por parte do Metrus
quanto dos beneficiarios, quaisquer alteracoes de dados cadastrais
devem ser comunicadas obrigatoriamente ao Metrus de forma
imediata. Consideram-se alteracdes cadastrais, entre outras:

Alteracao de razao social ou home fantasia;
Alteracao do quadro societario;

Alteracao de dados bancarios (Encaminhar comprovante
contendo os dados vinculados ao CNPJ);

Alteracao de telefones para contato;

Alteracao de endereco (Encaminhar documentagcao comprobatoria
atualizada);- Atualizacao de alvaras e licencas obrigatorios,
necessarios para a prestacao dos servicos, tais como: Vigilancia
Sanitaria, Alvara de Funcionamento e Auto de Vistoria do Corpo de
Bombeiros (AVCB) etc;

Alteracao de responsavel técnico (Encaminhar certidao de registro
ou regularidade junto ao respectivo conselho profissional (CRM,
CREFITO, CRO, CRP, entre outros, conforme a atividade exercida);

Atualizacao do cadastro no CNES (Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude);

METRUSLY
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Outros documentos que se facam necessarios ou forem solicitados
pela Operadora.

Envio de atualizagao:
Todas as alteracdes devem ser enviadas para:
credenciamento@metrus.com.br

Alteracdoes que impactem diretamente o contrato (ex.. endereco
de faturamento, niumero de registro etc.) devem ser enviadas com
a documentacao necessaria e o aditivo contratual.

0 Importante:

>  Metrus Saude nao se responsabiliza por inadimpléncia
decorrente de informacdes desatualizadas.

1. Planos Metrus
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1. Planos Metrus

5.3. Como compreender e interpretar os pontos mais

5.2. Regras estabelecidas em contrato

importantes da negociaciao contratual

2. Coberturas
Os contratos firmados entre o Metrus Saude e o Prestador possuem

vigéncia definida e podem conter aditivos contratuais. E fundamental 5.3.1. Tabelas de precificacio
acompanhar essas atualizacdes para que os atendimentos, 3. Portal Conecta
autorizacoes e faturamentos sejam realizados dentro das regras

SOMUEIINES i E fundamental conhecer quais sdo as tabelas vigentes/negociadas,

pois 0 pagamento dos eventos sera realizado conforme a tabela
vigente.

4. Elegibilidade

0 Importante:

5. Comercial

> E vedado ao Prestador efetuar qualquer cobranca diretamente
aos beneficiarios, exceto em casos de nao cobertura contratual e
ciéncia expressa do beneficiario(a).

5.3.2. Tabelas médicas e de procedimentos

6. Autorizacao

> Nesses casos, 0s servicos devem ser expressamente autorizados

pelo beneficiario (a), com valores aceitos antes do inicio do . TUSS (Terminologia Unificada da Saude Suplementar) i

g g 5 5 5 ontoliogico
atendimento, detalhando os eventos e garantindo ciéncia e :
consentimento do paciente. - PACOTES

> E responsabilidade do Prestador exigir a assinatura do
beneficiario(a) na Guia TISS e informar corretamente a data de
execucao de cada procedimento. Bem como colher assinatura do
médico executante/Prestador de acordo com o tipo de guia TISS.

TNUMM (tabela exclusiva Unimed) 8. Contigéncia

. A ai Ay 9. Auditoria de Conta
> E vedado ao Prestador colher assinatura prévia do beneficiario(a)

para evento/procedimento futuro.

> O pagamento pelos servicos prestados sera fundamentado na

10. Faturamento
tabela acordada entre as Partes.

> Somente poderao ser realizados e faturados os eventos

expressamente previstos em contrato.
| N 11. Recurso de Glosa
> Eventos fora da especialidade contratada serao glosados.

> A autorizagcao prévia nao garante pagamento automatico.

21
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5.3.3. Referenciais de preco

AMB/92 BASE (AMB - Associacdo Médica Brasileira)
AMB/96 SUB (AMB - Associacdo Médica Brasileira)
AMB/99 SUB (AMB - Associacdo Médica Brasileira)

CBHPM 52 EDICAO (Classificacdo Brasileira Hierarquizada de
Procedimentos Médicos) verificar a edicao e versao negociada

Brasindice PMC - Preco maximo consumidor
Brasindice PFB — Preco fabrica
Brasindice restrito hospitalar

Brasindice descontinuados- encerrou a publicacao, nao ha mais
atualizacoes

Dietas enterais e parenterais
Revista Simpro — referencial de preco para materiais

Revista Brasindice — referencial de preco para medicamentos,
portanto é necessario verificar qual Brasindice faz parte do seu
contrato

Procedimentos de valor fixo negociado

0 Importante:

> Nao ha contrato para Simpro medicamento e Brasindice
material.

METRUSLY
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5.3.4. Tabelas TUSS

A TUSS, sigla para Terminologia Unificada da Saude Suplementar,
é uma tabela criada que padroniza a nomenclatura e os cédigos de
todos os procedimentos, consultas, exames, terapias, materiais e
medicamentos no setor privado de saude.

A tabela TUSS é dividida em quatro grandes grupos:
» Procedimentos médicos
» Medicamentos e materiais
» Materiais especiais

» Taxas e diarias

« Tabela 22 - Procedimentos e eventos em saude (medicina,
odontologia e demais areas)

« Tabela 18 - Taxas hospitalares, didrias e gases medicinais

« Tabela 19 — Materiais (usar apenas para OPMEs - Orteses, proteses
e materiais especiais). Materiais comuns devem usar a codificacao
TISS (Simpro). Quando nao houver TISS, utilizar TUSS. Atencao:
envio incorreto impacta na valoracao do item, incluindo regras
de embalagem, quantidade e unidade.

Ao utilizar codigo TISS Simpro, deve ser enviado tabela 00, e o
codigo de despesa 3 materiais.

1. Planos Metrus

2. Coberturas

3. Portal Conecta

4. Elegibilidade

5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico

8. Contigéncia

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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« Tabela 20 - Medicamentos. Avaliar qual tabela Brasindice esta

presente na negociacao. Seguir corretamente unidades de medida.

Ao utilizar cédigo TISS Brasindice, deve ser enviado tabela 00, e o
codigo de despesa 2 medicamento.

« Tabelas TISS: TISS (Troca de Informacao em Saude Suplementar)
€ o0 padrao de troca de informacodes (estrutura, guias, arquivos)
envio das guias médicas, como consultas, exames, internacoes
ou terapias, entre prestadores de servico e operadoras de saude.
Ele define o formato, os campos obrigatorios e a forma de
comunicacao digital.

« Os pacotes deverao ser enviados na tabela 00. Esse processo
encontra-se em atualizacao para viabilizar o envio pela tabela
98. Quando a alteracao entrar em vigor, os prestadores serao
previamente comunicados.

5.3.5. Prazos

Os prazos para envio de autorizacdes, faturamento e recebimento
de pagamentos devem seguir o que foi definido em contrato.

7

E responsabilidade do Prestador cumprir os prazos de envio de
documentacao e faturamento para evitar glosas ou atrasos nos
pagamentos.

Sempre consulte o contrato vigente ou o Portal Conecta para

METRUSLY
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informacdes detalhadas sobre prazos especificos para cada tipo
de procedimento ou servico.

Os prazos para autorizacao observarao a legislacao vigente, assim como
OS prazos para encaminhamento de documentos adicionais solicitados.

O contrato estabelece PraZos para faturamento e cronograma.

A negociagao comercial devera ocorrer previamente a realizacao do evento.

Descredenciamento por iniciativa do Prestador

A solicitacao de descredenciamento devera observar as condicoes
previstas em contrato, inclusive quanto ao prazo minimo de aviso
prévio (ex.. 60 dias).

Devera ser assegurada a continuidade do atendimento aos
pacientes jJa em acompanhamento.

Também devera ser providenciada a quitacao de eventuais
pendéncias administrativas.

Descredenciamento por iniciativa do Metrus

Descumprimento das obrigacdes contratuais pelo prestador.

Nao atualizacao de documentos que comprometa ou prejudique
a adequada prestacao dos servicos.

Indice elevado de glosas técnicas.
Pratica de conduta antiética.

Irregularidade sanitaria.
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6. AUTORIZACAO




1. Planos Metrus

« Prazos de resposta da operadora

6 . / \U TO R | Z/ \g/ \O A operadora devera analisar e responder as solicitagdes de

autorizacao dentro dos prazos definidos pela ANS, conforme o

2. Coberturas

p N ) , : tipo de procedimento e o carater do atendimento.
Neste capitulo, vocé conhecera as rotinas e regras que orientam

a regulacdo dos atendimentos aos beneficidrios, garantindo mais PR puee

agilidade e seguranca ao processo. . . .
« Negativa de autorizagao

4. Elegibilidade
A autorizacao podera ser negada quando o procedimento

6.1. Regras gerais de Autorizacio solicitado nao estiver previsto na cobertura do plano, ndao atender
aos critérios técnicos estabelecidos ou estiver em desacordo com 5. Comercial

as normas contratuais e regulatdrias vigentes.

- Obrigatoriedade de solicitar autorizacao pela ferramenta de
conectividade

6. Autorizacao

Todo procedimento deve ser submetido ao Portal Conecta, para . Urgéncia e emergéncia
que o evento/procedimento passe pelo processo da regulacéo,

o e : ; i ~ ire i A i A i 7. Odontoldgico
elegibilidade e regras cadastrais e contratuais. Nos casos de internacao cirdrgica de urgéncia ou emergéncia, o
atendimento nao pode depender de autorizacao prévia. Nessa
o N _ - . situacao, a conta sera analisada posteriormente, com envio da . |
- Utilizacao do padrao TISS (Troca de Informacao de Saude ~ i E o= IR el N 8. Contigéncia

documentacao pos-cirdrgica no momento da solicitacao de
Suplementar)

prorrogacdo e/ou alta.

As solicitacdes de autorizacao devem ser realizadas por meio das 9. Auditoria de Conta
guias TISS correspondentes, devidamente preenchidas, com

, . 0 Importante:
informacdes completas e corretas.

10. Faturamento

. . ] > Quando o atendimento ocorrer fora do horario comercial,em
+ Coddigo TUSS (Troca de Informagao em Saude Suplementar) finais de semana ou feriados, a solicitacdo devera ser realizada no

i s . roximo dia util. 11. Recurso de Glosa
O uso correto do cdédigo TUSS do procedimento, conforme &

prescricao medica.
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« Reanadlise e complementacao

Caso a documentacao esteja incompleta, a Operadora podera
solicitar complementacao, suspendendo o prazo de analise até o
recebimento das informacdes solicitadas.

« Responsabilidade do solicitante
E de responsabilidade do prestador e/ou do médico solicitante:
» Garantir a veracidade das informacdes;
» Assegurar a completude da documentacao;

» Enviar a solicitagao dentro dos prazos estabelecidos.

6.2. Exames / Procedimentos

Ao solicitar autorizacao de procedimentos, o prestador deve observar:

- Pacotes negociados: verificar se o procedimento faz parte de
algum pacote previamente negociado e utilizar a codificacao
correta correspondente.

- Cobertura contratual: certificar-se de que o item a ser solicitado
esta incluido na hegociacao vigente entre o prestador e o Metrus.

- Evento ou procedimento: a solicitacao deve seguir rigorosamente
a prescricao meédica, sem alteracdes, acréscimos ou exclusdes
de procedimentos. E fundamental respeitar a quantidade,
codificacao correta e demais especificacoes indicadas pelo
profissional responsavel.

METRUSLY
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Documentacao clinica: As solicitacdes devem ser acompanhadas de:

» Pedido meédico;
» Relatdério médico detalhado (quando aplicavel).

Diretriz de Utilizacao (DUT): Quando o procedimento possuir
DUT, deverao ser enviados exclusivamente os documentos
previstos nos critérios da diretriz, sendo obrigatdria a
comprovacao do seu cumprimento.

Procedimentos de Alta Complexidade (PAC): € necessario
apresentar ao Metrus a solicitacao médica e, em alguns casos,
relatorios médicos detalhados e exames que comprovem a
necessidade do procedimento.

1. Planos Metrus
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6.3. Materiais cirargicos, de terapias medicamentosas ou outras, a justificativa
clinica da sua indicacao e enviar a cotagcao com no minimo

A solicitacdo de materiais deve seguir as regras vigentes de marcas de produtos de fabricantes diferentes regularizadas junto

codificacdo TUSS. a ANVISA que atendam as caracteristicas especificas necessarias

a execucao do procedimento.

Materiais comuns
Pardgrafo Unico: Em conformidade a Lei 9556/1998, alterada pela
14.454/2022 e Resolucdo Normativa ANS 424/2017 e Resolucdo CFM

2.318/2022, o pedido médico deverd constar a indicacdo de pelo

- Nao necessitam de autorizacao previa.

Materiais OPME (Orteses, Proteses e Materiais Especiais) ligados a menessitiesiimdicasiceipicatitosdelidoilcapicsialickemtes:

cirurgia (ex.. equipo para artroscopia, canulas, laminas de Shaver): E vedado ao profissional solicitante exigir fornecedor ou marca

- Necessitam de autorizagao prévia, independentemente do valor. exclusiva.

; | Wl ) . P 0 Importante:
E obrigatério o envio de toda documentacao necessaria para

analise técnica: T i} . ] .
> E proibido a segmentacao de pedidos, o prestador devera enviar

Pedido médico e Relatério: todos os OPMEs pertinentes a cirurgia de uma unica vez, pois hao

é possivel complementar a guia.

Exames e/ou laudos comprobatérios; . g .
> Caso haja auséncia de evento ou de OPME no preenchimento da

Havendo a necessidade de solicitacdo de procedimentos gquia, ela devera ser cancelada e uma nova solicitagcao devera ser
gue envolvam o uso de oérteses, proteses, sintese e materiais realizada com as informagoes completas.
especiais (OPSME), o PRESTADOR observara rigorosamente os

termos da Resolucao do Conselho Federal de Medicina - CFM

: e I . Enviar a codificagcao correta do material.
n° 1.956/2010 e a resolucdo normativa da Agéncia Nacional de ¢

Saude Suplementar — ANS, vigente a época do evento, sendo - Materiais especiais de apoio a cirurgia e beira-leito (ex.
Imprescindivel que conste, na solicitacao dos procedimentos dialisadores, kits cirdrgicos, sensor BIS, PICC):

- Nao necessitam de autorizacao prévia.
METRUSEY
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1. Planos Metrus

6.4. Medicamentos 6.5. Quimioterapicos

2. Coberturas
A solicitacao de medicamentos devera seguir as regras vigentes de Toda solicitacao de tratamento quimioterapico exige o envio do
codificacao TUSS. formulario padrao (Anexo TISS Quimioterapia), sendo indispensavel
o preenchimento das seguintes informacoes:

3. Portal Conecta

Superficie corporea;

Devera ser verificado se o contrato prevé a necessidade de 3 -
4. Elegibilidade

autorizacao prévia. - Medicamentos a serem utilizados;
Medicamentos comuns: seguir regras contratuais; - Dose, via de administracao e intervalo;
5. Comercial
Medicamento Alto Custo: Necessitam de autorizacao prévia, - Numero de ciclos e datas previstas.

independentemente do valor.
6. Autorizacao

Medicamentos abaixo: Necessitam de autorizacao prévia, o
, Exames comprobatodrios, conforme a DUT:
iIndependentemente do valor.

! e . =¥, . Anatomopatoldgico / bidpsia; 7. Odontolégico
Quimioterapicos/antineoplasicos e adjuvantes.

- Imuno-histoquimica (quando exigida);
Imunobioldgicos.
8. Contigéncia

. ' g g Exames de imagem e laboratoriais pertinentes.
Medicamentos que atuam no sangue e sistema hematopoiético.

Medicamentos constantes na DUT ou de alto custo. i alteie @ o Corie

Medicamentos injetaveis de baixo custo que a aplicacao se da via

ambulatorial.
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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Ao solicitar autorizacao para tratamento quimioterapico, €

iImportante preencher corretamente o ANEXO TISS QUIMIOTERAPIA.

A medicacao deve ser registrada de acordo com a data de
administracao, incluindo a quantidade a ser aplicada.

Exemplo: A mesma medicacao serd aplicada em duas datas
diferentes, essa € a forma correta para solicitacao.
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T SHONE SRR Brpennnes
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Unidade de Wedida®
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Observacao: O Anexo TISS Quimioterapia também é utilizado para
a solicitacao de hormonioterapia antineoplasica, imunoterapia e
terapias-alvo, quando engquadradas como quimioterapia no Rol.
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6.6. Radioterapia

Toda solicitacao de tratamento radioterapico exige o envio do

formulario padrao (Anexo TISS Radioterapia), sendo indispensavel o

registro das seguintes informacoes:
Planejamento de radioterapia
SessoOes de radioterapia

Técnica utilizada (simulacao, IMRT, VMAT etc.)

Exames comprobatoérios, conforme a DUT:
Anatomopatoldgico / bidpsia.

Exames de imagem (TC, RM, PET-CT, conforme o caso).

6.6.1. Diarias, Taxas e Honorarios

Diarias: Necessitam de autorizacao prévia.

Taxas hospitalares: nao requerem autorizacao prévia e sao
analisadas na auditoria de contas do Metrus.

Honorarios médicos: Necessitam de autorizacdao prévia.

6.6.2. Pacotes e Tabelas Especificas

Pacotes: solicitar via Portal Conecta.

TNUNN (tabela especifica Unimed): prestadores Metrus nao
devem utilizar.
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1. Planos Metrus

6.7. Troca de Acomodacao Modelo de carta
1 )

A troca de acomodacao poderd ocorrer desde gue solicitada pelo Sdo Paulo, i / e e
beneficiario(a) e haja disponibilidade de leito por parte do prestador. AO

Metrus Instituto de Seguridade Social 3. Portal Conecta

et Eu, :

6.7.1. Regras para troca de acomodacao (sé permitida para o =
plano MSB) CPF n , beneficiario(a) do plano de R

saude, venho por meio desta solicitar a troca de acomodacao

de Enfermaria para Apartamento, ciente de que a solicitacao
A troca de acomodacao de enfermaria para apartamento somente

podera ser realizada mediante analise e autorizacao prévia do Metrus.

esta sujeita a cobranca da coparticipacao adicional conforme 5. Comercial
previsto no Regulamento do Plano.

Essa opcao é exclusiva para beneficiarios cujo plano prevé Declaro estar de acordo com as regras estabelecidas pela W L
acomodacao em enfermaria, mediante solicitacao expressa do operadora para a referida troca de acomodacao.
beneficiario(a). Sem mais para 0 momento.
A troca de acomodacdo ndo implica, automaticamente, alteracdo da Atenciosamente, Gpeaesie
cobertura contratual, estando sujeita as regras vigentes do Metrus.
Assinatura do beneficiario(a) / responsavel BlCantigane
Procedimento para solicitacao Nome completo:

9. Auditoria de Conta
A solicitacao de troca de acomodacao devera ser realizada por CPF:

meio de pedido de autorizacao no Portal Conecta. - L

z . P K . . 10. Faturamento
E obrigatdria a apresentacao de carta de proprio punho do

beneficiario(a), manifestando o desejo de troca de acomodacao. 0 Importante:

A - P ~ . ~ . MR de Gl
A carta deverd ser anexada a solicitacdo de internacdo e encaminhada S

>  Atroca de acomodacao podera ser efetivada somente apos
exclusivamente pelo Portal Conecta para analise da Operadora. autorizacio formal da operadora.

>  Arealizacao da troca sem autorizacao prévia podera resultar em 30
M ETRUS H glosa ou cobranca particular ao beneficiario(a), conforme contrato. a
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1. Planos Metrus

6.8. Cancelamento de Senha 6.9.1. Revalidacdo da Senha

. - . . . 2. Cobert
Quando a autorizagao ainda estiver dentro do prazo de validade R e

de 30 (trinta) dias, sera possivel realizar a revalidacao da senha,

A senha de autorizacao devera ser cancelada pelo prestador sempre
que houver necessidade de correcao ou ajuste na solicitacao.

mediante solicitacao encaminhada para o e-mail:
3. Portal Conecta

Nao é permitido gerar uma nova senha para correcao sem O Prévio

cancelamento da senha anterior. autorizacao@metrus.org.br

Nesse processo, nenhuma informacao da guia sera alterada, sendo 4. Elegibilidade

realizada apenas a prorrogacao do prazo de validade da autorizacao.
O nao cumprimento desta orientacao podera resultar em

Inconsisténcias no sistema, indeferimento da solicitagcao ou glosa no = CEmEER]

faturamento. 6.10. Autorizagcao Posterior a Data do Atendimento

6. Autorizacao

A autorizacao posterior a data do atendimento sera aceita somente
em casos de urgéncia e emergéncia ou de instabilidade do sistema,
desde que devidamente comprovados.

6.9. Validade da Senha

7. Odontoldgico

A autorizacao possui prazo de validade de acordo com o tipo de guia:

. . S 8. Contigéncia
SP/SADT €0 (sessenta) dias, contados a partir da data de emissao Nessas situacdes, o prestador devera submeter a solicitacao de

da senha. autorizacao no Portal Conecta no prazo de 48h, anexando toda a
INTERNACAO 30 (trinta) dias contados a partir da data de emissao documentagdo comprobatdria, tais como: S s R
da senha.

Relatorio médico detalhado;

ApOs esse periodo, a guia perdera sua validade, sendo necessaria
nova solicitacao de autorizacao, conforme as regras da Operadora.

. AR 10. Fat t
Pedido médico; aturamento

Registros assistenciais pertinentes.

1. Recurso de Glosa

A autorizacao posterior nao se aplica a atendimentos eletivos. A
auséncia de justificativa ou de documentacao adequada podera 2]

M ETRUS H resultar em indeferimento da solicitacao ou glosa no faturamento. ;
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6.10. Remoc¢ao

Remocao é o transporte do beneficiario(a) entre unidades de saude
(ex.. hospital » hospital, hospital » clinica), com finalidade assistencial,
quando ha necessidade clinica.

6.10.1. Remocao dentro da rede credenciada

O hospital devera encaminhar relatorio médico atualizado, contendo,
obrigatoriamente:

Quadro clinico do paciente;
Tipo de vaga necessaria;
Telefones de contato do hospital;

Telefones de contato da familia ou responsavel legal.

6.10.2. Hospital publico para rede credenciada dentro da area de acao

O hospital devera encaminhar relatério médico atualizado, contendo,
obrigatoriamente:

Quadro clinico do paciente;
Tipo de vaga necessaria;
Telefones de contato do hospital;

Telefones de contato da familia ou responsavel legal.

METRUSLY
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0 Importante:

> As remocdes decorrentes de manutencao de equipamentos,
eventuais transtornos operacionais ou indisponibilidade de equipe
técnica para a realizacao dos servicos contratados pelo Metrus
serao de responsabilidade exclusiva do PRESTADOR.

6.11. Solicitacao de Autorizacao

Toda solicitacao de atendimento deve ser submetida obrigatoriamente
pelo Portal Conecta, garantindo que o evento seja corretamente regulado.
Atentar-se aos prazos para submeter solicitacao no Portal Conecta.

Como solicitar a autorizacgao:
1. Acesse o Portal Conecta com seu login e senha.
2. Selecione o menu “Autorizacao”.

3. Escolha o tipo de atendimento:

» Eletivo — procedimentos que requerem planejamento/
agendamento e autorizacao prévia.

» Urgéncia/Emergéncia — casos gue exigem atendimento
imediato, conforme Lei n° 9.656/98:

» Emergéncia - risco imediato de morte ou lesao irreparavel.
» Urgéncia - acidente pessoal ou complicacdes na gravidez.

4. Preencha todos os dados obrigatorios — informacdes do
beneficiario(a), procedimento, data e local de atendimento.

5. Acompanhe o status da autorizacao pelo Portal.
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0 Importante:
>  Asolicitacao de elegibilidade nao substitui a autorizag¢ao. Deve ser
realizada a elegibilidade no dia do atendimento.

>  Procedimentos realizados sem autorizacao prévia podem resultar em

glosas administrativas, técnicas ou contratuais.

Pesquisar Guias

Consulta

SP/SADT
I= Internacdo
Prorrogacdo/Complement.
b Anexos Clinicos

' Odontolégico

6.11.1. Por tipo de guia TISS e tipo de atendimento

6.11.1.1. Atendimento Ambulatorial

O atendimento ambulatorial corresponde a procedimentos, terapias
e consultas realizados sem necessidade de internacao hospitalar.
Inclui consultas, exames, terapias, quimioterapia, radioterapia e
procedimentos ambulatoriais de média/alta complexidade.

METRUSLY
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Todos os atendimentos devem ser submetidos ao Portal previamente.

- Consulta - Guia TISS de Consulta - deve ser utilizada apenas para
consulta ambulatorial em consultorio.

- Guia TISS SP / SADT - utilizada para a solicitacdo, autorizacdo e
faturamento de Servicos Profissionais (SP) e Servicos Auxiliares de
Diagndstico e Terapia (SADT), incluindo exames, procedimentos e

terapias.

Solicite autorizagcao com antecedéncia, uma vez que todo
atendimento ambulatorial deve ser previamente autorizado.

Nos exames e procedimentos simples, a regulacao técnica é
eletronica. O sistema emitira automaticamente a autorizacao, se 0s
dados cadastrais do prestador e do beneficiario(a) estiverem corretos.

Anexos clinicos: sao documentos que complementam a guia TISS de
OPME, Radioterapia e Quimioterapia. Ao encaminhar a solicitacao,
toda a documentacao necessaria para analise devera ser enviada.

Quando utilizar:

6.11.1.2. OPME

Utilize sempre que houver solicitacao ou utilizacao de OPME;

Utilize para a inclusao de materiais em pos (prorrogacao).

1. Planos Metrus

2. Coberturas

3. Portal Conecta

4. Elegibilidade

5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico

8. Contigéncia

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa

33

2



6.11.1.3. Quimioterapia

Sempre que houver solicitacao de sessoes de quimioterapia,
especialmente quando:

O procedimento precisar de autorizagcao prévia;

O procedimento exigir justificativa clinica detalhada;

O paciente estiver em regime ambulatorial ou em internacao.

6.11.1.4. Radioterapia

Para solicitacao inicial ou continuidade de tratamento;

Para procedimentos que necessitem de planejamento ou
simulacao antes da execucao.

6.11.1.5. Odontolégico

O documento padrao € utilizado para solicitacao e autorizacao.

Quando utilizar;
Em consultas odontoldgicas;

Para procedimentos clinicos e tratamentos (restauracoes,
extracoes, periodontia, endodontia, proteses etc.).

METRUSLY
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0 Importante:

> Verificar as regras descritas neste manual para solicitacao de autorizacao.

6.11.1.6. Atendimento Hospitalar

O atendimento hospitalar corresponde a procedimentos, cirurgias
e internacoes que exigem permanéncia do paciente em unidade
hospitalar, incluindo internacdes clinicas, cirdrgicas, terapias
complexas e procedimentos de alta complexidade.

Todas as internacgoes eletivas devem ser solicitadas previamente.

6.11.1.6.1. Guia de solicitacdo de Internacgao

a) Guia De Internacao: A Guia de Solicitacao de Internacao é
o documento padrao utilizado para solicitar autorizacao das
cirurgias eletivas.

Internacgao cirurgica: € necessario o envio da documentacao
obrigatdria para analise do procedimento e dos OPMEs.

Internacao psiquiatrica: € necessario o envio da documentacao
para analise.

O agendamento deve respeitar o prazo minimo para autorizacao.

0 Importante:

> O codigo da diaria deve ser lancado em toda solicitacao de internacao.

1. Planos Metrus

2. Coberturas

3. Portal Conecta

4. Elegibilidade

5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico

8. Contigéncia

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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b) Hospital Dia: € um regime hospitalar em que o paciente

permanece internado por um periodo inferior a 24 horas, sem
pernoite, geralmente para procedimentos cirdrgicos, terapias
Oou exames que exigem monitoramento médico, mas que nao

d) Anexos Clinicos: correspondem aos documentos

complementares as guias TISS (OPME, Radioterapia e
guimioterapia). No envio da solicitacao, deve ser encaminhada
toda a documentacao necessaria e pertinente para analise.

1. Planos Metrus

2. Coberturas

requerem internacao convencional.

3. Portal Conecta

.- Internacédo cirdrgica: E necessario o envio da documentacio Importante:

obrigatdria para analise do procedimento e dos OPMEs.

4. Elegibilidade
- Internacao psiquiatrica: € necessario o envio da documentacao > A partir da alta médica formalmente registrada pelo médico

para analise. assistente, ficarao automaticamente suspensas as prorrogagoes
de internacao, nao sendo devida, pela Operadora, a cobertura nem
O pagamento de despesas, diarias, taxas, materiais, medicamentos
OU quaisquer outros valores relativos a permanéncia do

paciente apds essa data, salvo se houver nova indicacao clinica
devidamente justificada e expressamente autorizada.

! - . ~ 5. Comercial
O agendamento deve respeltar O PrazZo MminiMmao para autonzac;ao.

6. Autorizacao

c) Guia Prorrogacao/Complemento: utilizada quando ha
necessidade de permanéncia do paciente além do periodo

inicialmente autorizado ou em caso de alteracao do procedimento, Quando utilizar: os Anexos TISS abaixo, vinculados a guia de 2ty et e e

com a inclusao de OPME ou de procedimentos adicionais, cOmo: internacao.

Prorrogacao de diarias, deve ser submetida ao Portal em até 48 8. Contigéncia
6.11.1.7. OPME

horas, antes do término das diarias ja autorizadas;

Exames e procedimentos de Alta complexidade e DUT deve ser Sempre que houver solicitacao ou utilizacao de OPME; 9. Auditoria de Conta

sulomeco e Poridl predismenis. Inclusao de materiais em pOs (prorrogacao).

OPME pds cirurgico deve ser submetido ao Portal em até 48
horas pds realizacao;

10. Faturamento

6.11.1.8. Quimioterapia

Cirdrgias devem ser submetido ac Portal previamente. Sempre que houver solicitacao de sessdes de quimioterapia, 1. Recurso de Glosa

especialmente quando:

O procedimento precisar de autorizacao prévia;
35

Exigir justificativa clinica detalhada. ;
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1. Planos Metrus

6.11.1.9. Radioterapia Atencao:

2. Coberturas
o e - > Em nenhuma hipdtese o Metrus autoriza internacao em pronto-
Para solicitacao inicial ou continuidade de tratamento; s ) ,
socorro. O beneficiario(a) podera permanecer em regime de
Para procedimentos que necessitem de planejamento ou atendimento em pronto-socorro apenas em situacdes de T e e

simulacao antes da execucao. indisponibilidade de leito, sem caracterizacdo de internacéo.

4. Elegibilidade

6.12.1. Atendimento de Urgéncia e Emergéncia 6.12.1.2. Exames e Procedimentos de Urgéncia e Emergéncia
(Pronto-Socorro)

5. Comercial

6.12.1.1. Consultas de Urgéncia ou Emergéncia

b) Guia TISS SP / SADT - Urgéncia e Emergéncia B AGioTigaca0

a) Guia TISS SP / SADT - Urgéncia e Emergéncia Esta disponivel no Portal Conecta um arquivo contendo a relagao
de eventos que nao ensejam processo de analise técnica

prévia, acessivel em www.portalconectasaude.com.br, no topico
“Documentos da Operadora”.

Tt ) . 7. Odontolégi
A solicitacdo da consulta de pronto socorro devera ser submetida PR e

ao Portal Conecta. A Guia TISS devera ser impressa e assinada pelo
beneficiario(a).

8. Contigéncia

Caso, durante o atendimento em pronto-socorro, o beneficiario(a) necessite
realizar exames que exijam senha prévia, a solicitacdo desses exames Desde que respeitada a negociagao vigente (tabelas e eventos

devera ser vinculada a guia principal do atendimento de pronto-socorro. previamente acordados), os itens constantes nessa relagao, quando
realizados em regime de pronto atendimento ou internacao, nao

precisam ser submetidos ao Portal Conecta, pois serao avaliados
Importante: posteriormente pela auditoria técnica, durante o processamento e
analise das contas para pagamento.

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

. . ' . . 1. Recurso de Glosa
> No momento do faturamento, Nao sera aceita mais de uma gula

para o mesmo atendimento.

36

METRUS £ -

INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL



1. Planos Metrus

Toda internacao de urgéncia e emergéncia devera ser

Importante: previamente liberada, sendo obrigatdria a solicitagcao de
autorizacao por meio do Portal Conecta. 2. Coberturas

> Qualgquer exame ou procedimento que nao conste na relagcao

devera ser obrigatoriamente submetido ao Portal Conecta para 3. Portal Conecta

a) Internacao clinica: deve ser solicitada a diaria hospitalar e a

analise técnica previa. visita médica correspondentes.

4. Elegibilidade

Nesses casos, € indispensavel o envio da documentacao obrigatoria, b) Internacio cirdrgica: deve ser informado o cédigo TUSS do

incluindo: procedimento cirurgico e a diaria hospitalar. 5. Comercial

Pedido médico com justificativa clinica;

Relatdorio médico, laudos de exames e demais documentos 6. Autorizacio

Havendo utilizacao de OPME, a solicitacao devera ser realizada por
meio de pos (prorrogacao), com o envio de toda a documentacao
comprobatodria, incluindo: RGO (Relatério de Gestao Operacional) ou
relatorio médico equivalente; Cotagdes dos materiais.

complementares, sempre que solicitados.

7. Odontoldgico

c) Internacao de Urgéncia e Emergéncia

O pos cirdrgico deve ser submetido ao Portal em até 48 horas apds a
8. Contigéncia

realizacao.
Guia TISS - Resumo de Internagao - a Guia de Solicitacao de
Internacao é o documento padrao utilizado para solicitar, autorizar 9. Auditoria de Conta
e registrar internacdes hospitalares junto a Operadora, conforme 0 Importante:

o Padrdo TISS da ANS. E utilizada tanto para internacdes eletivas

quanto para urgencia e emergencia. > Quando houver pacote previamente acordado, é fundamental

observar atentamente a composicao do pacote, evitando a

10. Faturamento

cobranca indevida de itens ja contemplados. 11. Recurso de Glosa

37

METRUS £ 5

INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL



7. ODONTOLOGICO




1. Planos Metrus
24 - Solicitagdes que caem para analise serao avaliadas pelo
; g O DO N | O | O( ; | ( O processo de analise técnica, sendo obrigatério anexar toda a
documentacao pertinente (relatorios, exames, fotos etc.). 2. Coberturas

Em caso de negativa de tratamento, a razao sera registrada no

Neste capitulo, voce recebera orientagoes sobre as rotinas campo observacdes da GTO e no relatério de negagdes, disponivel 3. portal Conecta
relacionadas aos atendimentos odontolégicos, incluindo no Portal.

procedimentos, documentacao exigida, fluxos de autorizacao.

Para reanalise de um caso, o Prestador deve abrir nova 3 -
4. Elegibilidade

solicitacdo, anexando a justificativa técnica e/ou documentos

7. Atendimento Odontolégico complementares nao enviados na Guia de Tratamento
Odontolégico (GTO) inicial. 5. Comercial
O atendimento odontoldgico no Metrus segue regras especificas L
. . . D |mp0rta nte: 6. Autorizacao
conforme o plano contratado, o tipo de procedimento e o ambiente
em que sera realizado.
> A Guia TISS de autorizacao € especifica para tratamentos 7. Odontolégico

odontoldgicos.

7.1. Ambulatorial

> Aassinatura do beneficiario(a) deve constar no evento e na guia. oy
8. Contigéncia

> O prazo de validade da senha é de 60 dias.

Os procedimentos odontoldgicos devem ser solicitados na Guia
TISS - Guia de Tratamento Odontoldégico (GTO), por meio do
Portal Conecta.

9. Auditoria de Conta

- = . . 10. Faturamento
SO|ICIta§OGS autorizadas automaticamente Passam pelo Processo

de regulacao automatica.

1. Recurso de Glosa
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1. Planos Metrus

7.2. Hospitalar 0 Importante:

! : . » - I . 2. Coberturas
> Procedimentos realizados sem autorlzagao previa Nao serao

O Metrus cobre procedimentos odontoldgicos realizados em
ambiente hospitalar, sob regime de Day Clinic, somente quando

custeados pela Operadora;

3. Portal Conecta

houver imperativo clinico, comprovado por laudo médico, observado > A auditoria pode solicitar, a qualquer momento, a avaliagdo do
O seguinte: tratamento por meio de fotos ou radiografias iniciais e finais;
Plano contratado; >  As radiografias solicitadas pelo Metrus tém a finalidade de 4. Elegibilidade

avaliar a qualidade do procedimento, ndao apenas comprovar sua

Rol de Procedimentos e Eventos em Saude da ANS; o bels,
realizacao;
5. Comercial

Legislacao vigente que ampare o procedimento >  Aradiografia inicial integra o diagndstico, enquanto a radiografia

final € usada para avaliacao do trabalho realizado, compondo o

.. . 6. Autorizacao
prontuarlo do pamente; ¢

Regras para procedimentos hospitalares:

>  Essa medida visa reduzir a repeticao de procedimentos que

Utilizar os codigos negociados previamente com o Metrus. . . L . O alenic
necessitam ser refeitos em prazo inferior ao precomzado.

Eventos nao contratados devem ser negociados antes da

realizacao. 8. Contigéncia

Para a especialidade de Implantodontia, nao ha cobertura para

qualguer etapa do tratamento em regime hospitalar.
9. Auditoria de Conta

10. Faturamento

1. Recurso de Glosa

40

METRUS £ 2

INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL



8. CONTINGENCIA




8. CONTINGENCIA

Neste capitulo, vocé encontrara orientagcdes sobre como proceder
com o atendimento do beneficiario(a) nos casos em gue o Portal
Conecta estiver temporariamente indisponivel.

Contingéncia - Atendimento sem Portal Conecta

A rotina abaixo deve ser adotada caso o Portal Conecta esteja
temporariamente fora do ar.

8.1. Documentos obrigatdrios para o atendimento:

Cartao Metrus (fisico ou digital, pelo aplicativo Metrus);

Documento com foto do beneficiario(a).

Caso o beneficiario(a) nao possua o cartao fisico ou digital, a
Central de Relacionamento do Metrus deve ser acionada para
confirmacao dos dados, acomodacao, caréncia, validade do
cartao e elegibilidade.

Central de Relacionamento: 0800 016 05 98

METRUSLY
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8.2. Procedimento de contingéncia

Conheca os procedimentos de contingéncia para casos de
Instabilidades sistémicas ao solicitar autorizacdes no Metrus.

Para os Prestadores de Servicos que enviam as guias por meio do
Portal Conecta, caso haja instabilidade, serd exibida a mensagem:
“falha de comunicacao com a operadora”.

Para os Prestadores que utilizam Webservices, a mensagem

7

apresentada sera “erro 500, esta relacionada a falha de comunicacao”.

E importante verificar sesmpre se a falha n3o se refere a sua interface
antes de seguir os procedimentos de contingéncia abaixo indicados:

1. Os atendimentos devem continuar normalmente.

2. Se precisar consultar a elegibilidade, entre em contato pelo telefone
0800 016 05 98.

3. Quando uma solicitacao for feita, a guia ficara com envio pendente. Anote

O NnUmero da guia e encaminhe para o e-mail autorizacao@metrus.org.br.

4. No caso do Conecta, assim que o Portal voltar a operar normalmente,

faca o reenvio das guias que ficaram pendentes de envio no sistema.

5. Para que o beneficiario(a) a assine, é possivel extrair uma guia TISS do
Portal Conecta acessando AUTORIZACAO >> IMPRESSAO GUIA TISS.

6. Caso o portal esteja fora do ar, entrar em contato com o Metrus Saude
pelo 0800 016 05 98 e solicitar o envio da sua Guia TISS por e-mail.

7. Caso tenham alguma duvida ou precisem de mais informacaoes, entrar

em contato com conectividade@metrus.org.br.

Sua parceria € fundamental para que NOssos servicos possam
ser mantidos de maneira eficiente, mesmo em situacdes de
contingéncia.

1. Planos Metrus
2. Coberturas

3. Portal Conecta
4. Elegibilidade
5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico
8. Contigéncia

9. Contingéncia
10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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9. AUDITORIA DE CONTA




1. Planos Metrus

9.2. Auditoria In Loco - Hospital

9. AUDITORIA DE CONTA

2. Coberturas

Prestadores que possuem auditoria de conta enfermagem “in loco”

Neste capitulo, sao apresentadas as diretrizes de auditoria de contas devem disponibilizar:

adotadas pelo Metrus, que atua por meio de auditorias “in loco” e . Conta completa referente ao periodo a ser faturado.
auditorias internas, com a finalidade de validar prorrogacdes, analisar
a conformidade assistencial e documental das contas apresentadas e

3. Portal Conecta

Prontuario do paciente para analise detalhada. AR R

assegurar a adequada apuracao dos valores passiveis de pagamento. . Nota fiscal conforme contrato.
OPME (Ortese, protese, sintese e materiais especiais). 5. Comercial
Auditoria Médica e Validagéo de Prorrogagoes . Guia de autorizacdo referente ao periodo auditado.

6. Autorizacao

Formuldrio da auditoria médica do Metrus.

9.1. Auditoria Médica para Validacao de Prorrogacoes

7. Odontoldgico

O auditor médico realiza visitas ao hospital para auditar

prorrogacgoes. 8. Contigéncia

E obrigatdrio enviar o formulério da auditoria junto a

apresentacao de contas. 9. Auditoria de Conta

O envio correto garante a analise adequada das prorrogacoes e
evita inconsisténcias no faturamento. 10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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1. Planos Metrus

9.3. Materiais que deverao ser analisados em conta O Importante:

. . . 2. Coberturas
> Devem ser apresentadas a conta limpa e a conta suja (auditada).

Cateteres: Mono Lumen, Dual Picc, Duplo Lumen, Power Picc,
Flotrac, Shilley/Shunt, Cateter Venoso Central, Port a Cath e PAM.

> Contas fora do prazo devem ser negociadas previamente com a
3. Portal Conecta

Dialisadores (Kit Prisma) / Hemofiltro Prismaflex. area de Contas Médicas.
Kit transdutor de pressao.
Kit para aférese (Kit Trimma Accel). 4. Elegibilidade

Canula de tragueostomia.

9.4. Auditoria Interna - Metrus

Valvula fonatoria. 5. Comercial

Kit de Gastrostomia (Kit PEQ).

Sonda de Gastrostomia (Botton, Mickey). 9.4.1. Hospitais, Home Care e Clinicas Oncolégicas e,

Circuito de Alto Fluxo.

Canula nasal (Optflow).
Os Prestadores que possuem auditoria interna de enfermagem ZPAWIOTIZaEA0

Campo cirdrgico descartavel. .
devem encaminhar:

Pincas de bidopsia para EDA e Colonoscopia.

] , Conta referente ao periodo a ser faturado; 8. Contigéncia
Mascara BiPAP / CPAP.

Meias antiembolismo / meias de compressao Justificativa para os itens realizados, principalmente materiais,

. medicamentos e visitas; 9. Auditoria de Conta
Perneilra.

Sensor Flotrac / Sensor BIS. Nota fiscal, conforme disposto em contrato;

Manta térmica. . OPME; 10. Faturamento

Aspirador Valley Lab. Guia de autorizacdo referente ao periodo auditado, devidamente

Curativos simples e ambulatoriais — incluindo curativo a vacuo. assinada pelo médico e pelo beneficiario(a); 11. Recurso de Glosa

Agulha de biopsia (SADT). Formulario da auditoria médica do Metrus.
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1. Planos Metrus

9.4.2. Critérios por tipo de atendimento

2. Coberturas

Resumo de internacao: deve ser apresentada a conta e as
guias autorizadas, com assinatura do médico solicitante e do

3. Portal Conecta

beneficiario(a).

Prorrogacao: devem ser apresentadas as contas e as guias

autorizadas, com assinatura do médico responsavel. SElegibilidades

SADT com outras despesas: passara por avaliacao técnica; a guia
deve estar assinada pelo médico e pelo beneficiario(a). 5. Comercial

Anexos TISS

6. Autorizacao

OPME: apresentar guia autorizada, nota fiscal e informacao de
pos-cirdrgico.

Quimioterapia: apresentar guia autorizada. 7. Autorizagéo

Radioterapia: apresentar guia autorizada.

8. Contigéncia

0 Atencao:

9. Auditoria de Conta

> O envio completo e correto da documentacao garante

conformidade e evita glosas. 10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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10. FATURAMENTO




1. Planos Metrus

0 Importante:

10. FATURAMENTO

] iy . 2. Coberturas
> Ao realizar o faturamento, 0S materials, medicamentos e taxas

devem ser lancados em guias de outras despesas, devendo conter
Neste capitulo, albordamos a importancia do envio correto do a unidade de medida e o tipo correto de evento.

3. Portal Conecta

faturamento eletronico, bem como da apresentacao completa da
documentacao necessaria para analise e posterior pagamento.

Versoes TISS 4.01.00 e 4.02.00: 4. Elegibilidade

Em caso de atualizacao, o Portal disponibiliza sempre a versao

11.1.Envio eletronico

Imediatamente anterior e a versao atual. 5. Comercial

A Operadora adota faturamento 100% eletrénico, tanto para o envio 0 Atenc3o:
do arquivo eletréonico, manual ou XML.

6. Autorizacao

O envio pode ser realizado de duas formas: > Em caso de duvidas sobre arquivo XML, =
7. Odontoldgico

1. Faturamento Manual pelo Portal Conecta: contatar: conectividade@metrus.org.br

o Digitacao direta dos dados da guia; 8. Contigéncia

o Conferéncia automatica de campos obrigatorios.

9. Auditoria de Conta

2. Faturamento via Arquivo XML:
o Utiliza o padrao TISS (versdes vigentes); = e S ]
o Mais agil e reduz erros manuais;

O Requer que o sistema do prestador esteja integrado ao 11. Recurso de Glosa
Webservice ou gere arquivos XML compativeis.
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1. Planos Metrus

10.2. Emissao de Nota Fiscal - Pessoa Juridica 10.3. Emissao de Recibo - Pessoa Fisica

2. Coberturas

Tomador de Servico: - Tomador de Servico:
METRUS INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL METRUS INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL P conaes
CNPJ: 44.857.357/0001-66 CNPJ: 44.857.357/0001-66
4. Elegibilidade

Endereco: Dados do Prestador:
Alameda Santos, 1827, 17° andar, CJ 171-172 — Cerqueira César, Sao - Nome completo; e
Paulo/SP — CEP: 01419-100

G

Assinatura e Carimbo; 6. Autorizacao

0 Importante:
Valor a ser recebido.

7. Odontoldgico
> A nota fiscal deve ser emitida na mesma data de competéncia do

protocolo a ser faturado, conforme cronograma de recebimento e

pagamento. 8. Contigéncia

> E essencial preencher corretamente nimero da nota fiscal e data

de emissao no Portal Conecta. 9. Auditoria de Conta

10. Faturamento

1. Recurso de Glosa
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10.4. Cronograma de recebimento e pagamento

Ha um Cronograma anual disponivel ao prestador de Servicos
com a data de recebimento e de pagamento.

O envio do faturamento ocorre entre 0 1° e 0 °5 dia do més.
ApOs essa data, o Portal fica indisponivel para o envio; porém,
permanece disponivel para postagem de arquivos e analise de
criticas.

O envio do faturamento deve ser realizado entre 0 1° e 0 5° dia
de cada més. Apds esse periodo, o Portal fica indisponivel para o
envio do faturamento, permanecendo disponivel apenas para a
postagem de arquivos e analise de criticas.

Para que o pagamento ocorra na data do cronograma, o arquivo
eletrénico e a documentacao referente ao atendimento devem
ser recebidos dentro do prazo estipulado.

O acompanhamento dos pagamentos podera ser realizado
por meio do Portal Conecta, onde o prestador terd acesso as
informacades relativas a programacao financeira e aos valores
pagos, conforme cronograma de pagamento previamente
estabelecido pelo Metrus.

Os documentos relacionados ao pagamento estarao disponiveis
no Portal Conecta, na area Documentos.

Prazo maximo para envio de conta: até 90 dias, contados da data
do atendimento/ alta.

METRUSLY
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0 Importante:

> Contas recebidas apds o prazo estabelecido, sem prévia

negociacao, serao automaticamente devolvidas.

10.5. Demonstrativos

No Portal Conecta, o Prestador tera acesso aos Demonstrativos

de Analise de Conta Médica e ao Demonstrativo de Pagamento,
documentos por meio dos quais o Metrus disponibiliza as informacoes
relativas ao faturamento, processamento e pagamento das guias.

Todos os demonstrativos seguem o Padrao TISS — ANS e estao
disponiveis para consulta e download no Portal Conecta.

Demonstrativo de Pagamento

Documento disponibilizado pela Operadora ao Prestador com a
finalidade de apresentar o extrato financeiro da producao faturada,
organizado por protocolo, contendo, entre outras informacaoes:

valores apresentados;
valores pagos;
valores glosados;
data de pagamento.

Esse demonstrativo permite ao prestador acompanhar de forma
consolidada o resultado financeiro do faturamento processado.
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1. Planos Metrus

Demonstrativo de Anadlise de Conta Médica 10.7. Regras Gerais do Faturamento

2. Coberturas

Documento disponibilizado pela Operadora ao Prestador, com A base regulatdria do faturamento segue o padrao ANS.
a finalidade de apresentar, de forma detalhada e analitica, o
processamento do lote de guias de faturamento, com a avaliacao
item a item dos procedimentos apresentados.

O faturamento na saude suplementar deve observar T e e

obrigatoriamente:

Padrao TISS (Troca de Informacdes em Saude Suplementar - ANS)

A partir deste demonstrativo, o prestador podera: 4. Elegibilidade

. TUSS - Terminologia Unificada da Saude Suplementar
Acompanhar o status do processamento das guias;

. : . Contratos firmados entre operadora e prestador 5. Comercial
ldentificar glosas e seus respectivos motivos;
Realizar previsao dos valores a serem pagos;

(] Ve [ ) 6,A . ~
£ M - 10.7.1. Uso obrigatorio da TUSS utorizagao
Solicitar revisao de glosas, quando aplicavel, com base nas

informacdes técnicas apresentadas.

7. Odontoldgico
Os procedimentos faturados devem estar codificados conforme a

TUSS vigente. O faturamento é o espelho da autorizacao, devendo
o codigo autorizado ser o mesmo utilizado no faturamento. 8. Contigéncia

10.6. Conta Fora do Prazo

E vedado:

A Conta fora do prazo deve ser previamente negociada com a area 9. Auditoria de Conta

g : . . . » Uso de cddigo inexistente ou desatualizado;
de Contas Médicas. Contas enviadas sem a devida nhegociacao serao

devolvidas. » A utilizacao de descricao divergente do codigo TUSS.

10. Faturamento
Conforme regra contratual, o faturamento deve ser enviado até 90 .+ Aversao valida da TUSS ¢ a vigente na data da realizacao do
dias, contados da data do atendimento/alta. atendimento.

1. Recurso de Glosa

METRUSE? o

INSTITUTO DE SEGURIDADE SOCIAL



10.7.2. Pacote

Quando o Prestador possuir negociacao em forma de pacote, o
codigo deve ser utilizado tanto para solicitacao de autorizacao
quanto para faturamento, observado que o faturamento € o
espelho da autorizacao.

E vedado faturar separadamente itens ja contemplados no pacote

(dupla cobranca), o que resultara em glosa nao passivel de reversao.

10.7.3. Material

A cobranca de materiais deve seguir as regras vigentes (materiais
validos), observando: Devem respeitar:

» Bases de referéncia preco previstas em contrato Simpro;
» Utilizacao de codigo Simpro para materiais comuns e especiais;

» Para OPME (Orteses, Proteses e Materiais Especiais), o codigo
faturado deve ser o mesmo autorizado.

E vedado faturar:
» Material Brasindice;
» Sem cobertura;

» Sem comprovacao assistencial.
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A taxa de comercializacao do OPME deve ser cobrada em
conjunto com o material quando a compra for realizada pelo
hospital.

No caso de compra direta com o fornecedor, o hospital deve
cobrar apenas a taxa.

10.7.4. Medicamentos

A cobranca de medicamentos deve seguir a regras vigentes

(medicamentos validos).

Medicamentos comuns: observar as regras contratuais,
verificando se ha necessidade de autorizagcao prévia

Medicamento Alto Custo: necessitam de autorizacao prévia,
Independentemente do valor.

Também necessitam de autorizacao prévia, independentemente
do valor:

» Quimioterdpicos/antineoplasicos e adjuvantes;
» |Imunobioldgicos;

» Medicamentos que atuam no sangue e sistema
hematopoiético;

» Medicamentos constantes na DUT ou de alto custo.
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Medicamento Manipulado: deve ser utilizado o codigo negociado,

acompanhado da respectiva nota fiscal.

Material descontinuados: deve ser enviado comprovante (print da

revista) que evidencie a condicao de “descontinuado”, e nao de
item inativo ou invalido.

0 Atencao:

> Toda cobranca de OPME deve ser acompanhada do Anexo TISS de
OPME.

10.7.5. Quimioterapicos

O faturamento deve refletir exatamente a autorizacao, com

correspondéncia entre o coédigo cobrado e quantidade autorizados.

Erros no preenchimento podem resultar em glosas, como
duplicidade ou item pago em outra guia.

Quanto as regras de fracionamento, a cobranca deve seguir as

diretrizes especificas de cada medicamento, com atencao especial a

unidade de medida (frasco, mililitro, miligrama).
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0 Observacgao:

> Toda cobranca de tratamento quimioterapico, Hormonioterapia
antineoplasica; Imunoterapia; Terapias-alvo (quando enquadradas
como quimioterapia no Rol), deve ser acompanhada do Anexo

TISS de Quimioterapia.

10.7.6. Radioterapia

O faturamento deve refletir exatamente a autorizacao, com
correspondéncia entre codigo e quantidade autorizados. O codigo

utilizado para cobranca deve ser o mesmo aprovado na autorizacao.

Erros de preenchimento podem resultar em glosas, como
duplicidade ou item pago em outra guia.

Toda cobranca de tratamento radioterapico exige o envio do
formulario padrao (Anexo TISS de Radioterapia).

10.7.7. Diarias, Taxas e Honorarios

Diarias: Necessitam de autorizacao prévia.

Taxas hospitalares: nao requerem autorizacao prévia; sao
analisadas na auditoria de contas.

Honorarios médicos: necessitam de autorizacao prévia.
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10.7.8. Pacotes e Tabelas Especificas

TNUMM (tabela especifica Unimed): os prestadores do Metrus
nao devem utilizar.

10.8. Tipo de Faturamento

O faturamento eletronico pelo Padrao TISS pode ser enviado de

diferentes formas, conforme o tipo de atendimento, a documentacao

disponivel e o status das guias.
10.8.1. Faturamento Parcial

Descricao: envio de parte das guias ou dos procedimentos
referentes a um atendimento, antes da conclusao de todo o
periodo.

Quando usar:
» Internacdes longas ou procedimentos divididos em etapas;

» Quando apenas parte dos servicos ou materiais ja tiver sido
realizada e estiver apta para faturamento.
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0 Observacao:

>  Deve-se indicar claramente, no sistema, que o envio € parcial, para

possibilitar complementacao posterior.

10.8.2. Faturamento Total

Descricao: envio de todas as guias e procedimentos referentes
a um atendimento completo, incluindo diarias, procedimentos,
exames e materiais.

Quando usar:

» Atendimento finalizado, com todas as guias e documentos
disponiveis.

0 Observacgao:

>  Evita a necessidade de envios complementares, desde que a

documentacao esteja completa.
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10.8.3. Faturamento Complementar

Descricao: envio de guias ou itens adicionais nao incluidos no
faturamento anterior.

0 Atencao:

> O Metrus ndo trabalha com conta/faturamento complementar.
10.8.4. Faturamento Final

Descricao: ultimo envio referente a um atendimento ou
internacao, consolidando todas as guias e valores.

Quando usar:

Encerramento do faturamento de internacdes ou atendimentos
com envios parciais.

0 Observacgao:

>  Apos o faturamento final, nao devem ser enviados novos
complementos, salvo mediante autorizagcao expressa da

Operadora.
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10.8.5. Guia TISS

A auséncia de informacoes obrigatdrias e padronizadas para analise
da solicitacao implicara devolucao da guia ou glosa.

O documento a ser apresentado € a Guia TISS, e nao recibos. Apds a
autorizacao, a guia deve ser impressa.

A guia deve conter:

Assinatura pelo beneficiario(a) ou responsavel,
Data do atendimento;

Assinatura e carimbo do profissional;

O evento registrado na guia deve corresponder ao autorizado.
Em caso de pacote, o mesmo codigo deve ser utilizado tanto na
autorizacao quanto no faturamento.
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10.9. Tipo de Guia

Todo faturamento deve ser realizado por meio das Guias
Padronizadas da ANS, tais como:

10.9.1. Guia de Consulta

Uso: cobranca de consultas eletivas.
Vinculacao de guia: nao ha.

Como faturar:
Nota fiscal e recibo;

Apresentar a guia TISS assinada e carimbada pelo médico
executante e beneficiadrio(a)/ responsavel:

Atencao a correspondéncia entre a data de atendimento na guia € no b)

arquivo eletrénico.

10.9.2. Guia SP/SADT

Usos: cobranca de consultas com ou sem procedimento e/ou
despesas;

Cobranca dos servicos profissionais, exames e procedimentos
realizados em paciente nao internado;

Cobranca dos servicos profissionais, exames e procedimentos
realizados em pacientes internados se realizado por servico
terceirizado.

Exames e procedimentos - Como faturar:
Guia TISS autorizada;

Guia TISS com assinatura e carimbo do Prestador e a assinatura
do beneficidrio(a) /responsavel;

Pedido médico.

Tratamento seriado (terapias, acupuntura, hemodialise,
fisioterapia etc.)

Como faturar:

METRUSLY
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Guia TISS autorizada;

Guia TISS assinada e carimbada pelo Prestador e a assinada pelo
beneficiario(a) /responsavel:;

Assinatura do beneficiario(a) na data da realizacao de cada evento;

Pedido médico.
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1. Planos Metrus

c) Consulta de Pronto Socorro 10.9.3. Guia Resumo de Internaciao

Como faturar;

2. Coberturas

Guia TISS autorizada; Usos: cobranca de internacao em regime hospitalar, hospital-dia ou

domiciliar.

Guia TISS assinada e carimbada pelo Prestador e a assinada pelo 3. Portal Conecta

beneficidrio(a) /responsavel; A cobranca de honorarios, procedimentos e exames devera ser
realizada por meio da Guia de Resumo de Internacao quando

Conta hospitalar. , , 3.
¥ efetuada diretamente pelo hospital. 4. Elegibilidade

Vinculag¢ao de guia: o campo “3 - Numero da Guia de Solicitacao
de Internagao” deve conter o numero da guia de Solicitagao de 5. Comercial
Internacao que originou a cobranca.

0 Atencao:

>  Vinculagao de guia: Quando houver cobranca de honorarios

As despesas com materiais, medicamentos, aluguéis, gases, taxas 5 Ae s

por profissionais (anestesistas, auxiliares etc.) vinculados a um diversas e OPME, decorrentes dos atendimentos, devem ser

procedimento principal registrado em guia SP/SADT, deve ser detalhadas no Anexo de Outras Despesas, cujo campo “2 - Numero

emitida outra guia SP/SADT, com o preenchimento do campo “3 -

da Guia Referenciada” deve conter o niUmero da Guia de Resumo de 7. Odontologico
Numero da Guia Principal”. Internacio.
Caso seja necessario cobrar, em separado, os honorarios de médicos 8. Contigéncia
As despesas relacionadas ao procedimento devem ser registradas no ou de outros profissionais, deve ser utilizada a Guia de Honorarios.
. ~ 3 M < = M o 7 Vg °
Anexo de Outras Despesas, informando o niumero da guia SP/SADT Para vincula-la a guia de origem, o campo “3 - Numero da Guia
S 7 = - . 9. Auditoria de Cont
Nno campo “2 - Numero da Guia Referenciada’. de Solicitacao de Internagcao” deve conter o numero da guia de qgitglia ce Sonta

Solicitacao de Internacao.
Materiais, medicamentos, aluguéis, gases medicinais, taxas e OPME

devem ser detalhados nesse anexo, vinculados a respectiva guia principal.

10. Faturamento

As solicitacdes de OPME, quimioterapia e radioterapia decorrentes de
atendimentos registrados em guia SP/SADT devem ser realizadas por Uk [N 67 e
meio de seus anexos especificos, com a devida vinculacao a guia principal.
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1. Planos Metrus

Prorrogacao e novos procedimentos 10.9.4. Guia de Honorarios
2. Coberturas
Usos: Solicitacao de prorrogacao de internacao e de novos Uso: Cobranca de honorarios diretamente pelo profissional.
procedimentos. . gy : : ) , : ) :
Vinculacao de guia: a guia de Honorarios s6 pode ser vinculada a Guia T e e
No campo “3 — Numero da Guia de Solicitacao de Internacao’, deve de Solicitacao de Internacao.

ser informado o numero da guia inicial de solicitacao de internacao,
mesmo que ja tenha sido efetuada alguma cobranca por meio da cAElegibilicads

Guia de Resumo de Internacao. Como faturar:

Vinculacao de guia: no campo “3 - Numero da Guia de Solicitacao - Guia TISS de honorarios, com assinatura e carimbo do Prestador; 5. Comercial
de Internacao”, deve ser informado o numero da guia inicial de

solicitacao da internacao, mesmo que ja tenha sido efetuada alguma
cobranca por meio da Guia de Resumo de Internacao. - Detalhamento dos procedimentos executados pelo médico;

Guia TISS da autorizacao;

6. Autorizacao

Detalhamento do grau de participacao.
7. Odontoldgico
a) Como faturar Internacao e prorrogacao

Conta hospitalar:

8. Contigéncia

Guia TISS de internacao eletiva autorizada, assinada e carimbada

pelo médico executante e pelo beneficiario(a);
9. Auditoria de Conta

Guia TISS de prorrogacao autorizada, assinada e carimbada pelo

prestador;
10. Faturamento

Documento de auditoria;

OPME: observar a regra contratual quanto a necessidade de
11. Recurso de Glosa

apresentacao de nota fiscal.
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10.9.5. Anexo de Outras Despesas

Uso: cobranca de despesas com gases medicinais, medicamentos,

materiais, OPME, taxas, aluguéis e diarias, decorrentes dos atendimentos

realizados na guia de SP/SADT e na guia de Resumo de Internacao.

Vinculacao de guia: no campo “2 - Numero da Guia Referenciada’,
deve ser informado o nimero da guia de SP/SADT ou da Guia de
Resumo de Internacao a qual este anexo esta vinculado. Este anexo
NAao possui huMmeracao propria de guia, estando sempre vinculado a
uma guia principal.

Como faturar:

Atendimento ambulatorial: havendo utilizacdao de material,
OPME ou medicamento, deve ser apresentada a Guia de Outras
Despesas, vinculada a Guia TISS SP/SADT.

Atendimento Hospitalar: havendo utilizacao de material, OPME
ou medicamento, deve ser apresentada a Guia de Outras Despesas,
vinculada a Guia TISS de Resumo de Internacao.

0 Atencao:

>  Os anexos de OPME, Quimioterapia e Radioterapia devem ser
enviados com a documentacao para analise. Os materiais e
medicamentos devem ser apresentados na cobranca por meio

das Guias de Outras Despesas.
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10.9.6. Guia Tratamento odontolégico

Uso: cobranca e solicitacao de autorizacao de tratamento
odontoldgico, podendo também ser utilizada para comprovacao de
presenca do beneficiario(a).

|17

Vinculacao de guias: no campo “3 - Numero da Guia Principa
ser informado o numero de outra guia de tratamento odontoldgico
quando a cobranca ou solicitacao se referir a continuidade de uma
guia ja enviada.

As guias devem conter os campos obrigatdrios devidamente
preenchidos, conforme o padrao TISS, sob pena de glosa.

Como faturar:

Guia TISS odontoldgica devidamente preenchida, com data de
atendimento e assinatura do beneficiario(a) no nivel do evento;

Guia assinada e carimbada pelo prestador e assinada pelo
beneficiario(a).

~deve
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1. RECURSO DE GLOSA




1. Planos Metrus

11.1. Regra Geral

1. RECURSO DE GLOSA

2. Coberturas

O recurso de glosa deve ser realizado de forma eletrénica. O envio

Neste maédulo, vocé encontrard orientacdes sobre a apresentacao de manual tambem esta disponivel para transmissao via XML.

recursos de glosa e a interpretagao das glosas recebidas. Toda evidéncia e justificativa deve estar no protocolo recursado.

3. Portal Conecta

Glosas com frase padrao serao mantidas sem reversao. Ex: Conforme
contrato, AMB, CBHPM, Simpro, Brasindice.

4. Elegibilidade

Recurso de Glosa

O Recurso deve ser enviado em conformidade com os padrdes TISS
estabelecido pela ANS.

5. Comercial

A glosa caracteriza uma nao conformidade. No momento do recurso,

é fundamental que a justificativa e/ou evidéncia enviada seja Recurso de glosa nao € para correcao de liberacao de atendimento

6. Autorizacao

pertinente e suficiente para solucionar a glosa apresentada. solicitado incorretamente.

7

O primeiro passo para o recurso de glosa é a verificacdo do No recurso de glosa nao é permitido trocar de codigo. E hecessario

Demonstrativo de Analise de Contas Médicas, pois através dele serd
possivel identificar todas as guias enviadas e quais foram pagas e/

verificar a correcao na sua base, para que seja envido o cédigo correto 7. Odontoldgico
no momento do faturamento.

ou glosadas. Os demonstrativos TISS ficam disponiveis no Portal Existern regras no Monitoramento TISS que n3o permitem alteracdes 8. Contigéncia
Conecta. de unidade de medida.
A assinatura do médico e do beneficiario(a) devera constar na mesma 9. Auditoria de Conta

guia e nao em guias diferentes.

10. Faturamento

11. Recurso de Glosa

]
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11.2. Prazo para Recurso

Fica assegurado o direito de recorrer das glosas efetuadas, devendo
apresentar recurso no prazo de até 30 dias a partir do pagamento das
contas apresentadas que geraram as glosas.

Tipos de Glosas

Glosa administrativa: as glosas administrativas estao ligadas a
processos administrativos incorretos. I1sso inclui preenchimento
Inadequado ou incompleto de guias de autorizacao de
procedimentos, auséncia de assinatura do médico e do
beneficiario(a); erros na digitacao de procedimentos, materiais
ou medicamentos, e auséncia de guias de autorizacao para
procedimentos realizados.

Glosa técnica: essas glosas estao relacionadas a erros técnicos nos
processos de faturamento e cobranca. Elas podem ocorrer devido a
informacdes incompletas ou incorretas Nos prontuarios ou registros dos
pacientes. Por exemplo, se um procedimento nao estiver devidamente
documentado no prontuario, pode resultar emn uma glosa técnica.

Glosa contratual: essas glosas estao relacionadas aos termos
contratuais entre a operadora de saude e 0s prestadores de servicos
(hospitals, clinicas etc.). Se um procedimento nao estiver de acordo
com o contrato estabelecido, a operadora pode recusar o pagamento.
Por exemplo, se um determinado medicamento nao estiver previsto
no contrato, ocorre uma glosa contratual.
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0 Importante:

>  Justificativa/evidéncia apresentada devera responder a glosa

aplicada, evite o uso de justificativo padrao.

11.3. Motivos de glosa

Os motivos de glosa mais comuns estao descritos abaixo:

A relacao de motivos de glosa integra a Tabela 38 do padrao TISS,
definida pela ANS, que tem como objetivo padronizar as mensagens
de glosas, negativas e demais justificativas utilizadas na troca de
informacdes entre prestadores e operadoras de saude.

Essa tabela utiliza codigos numeéricos para identificar os motivos de
recusa de faturamento, como, por exemplo: carteira invalida (1001),
autorizacao cancelada (1437) ou descumprimento de diretrizes de
utilizacao (1438).
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11.4.1. Glosa administrativa

1404 - NAO EXISTE GUIA DE AUTORIZACAO RELACIONADA.

Nao foi apresentada guia TISS autorizada para o evento faturado.
No recurso de glosa, a guia autorizada deve ser apresentada,
devidamente assinada pelo Prestador e beneficiario(a).

1403- NAO EXISTE INFORMACAO SOBRE A SENHA DE

AUTORIZACAO DO PROCEDIMENTO.

Todo procedimento deve ser submetido ao Portal. Havera
procedimento liberado automaticamente e outros que irao requerer
autorizacao préevia no modulo autorizacao. Atencao a apresentacao
da cobranca de pronto-socorro com senha da internacao.

1402 - PROCEDIMENTO NAO AUTORIZADO.

A auséncia de autorizacao para o evento, 0 nao preenchimento do campo
autorizacao ou divergéncia entre o codigo autorizado e o faturado.

1702- COBRANCA DE PROCEDIMENTO EM DUPLICIDADE.

Analisar a quantidade cobrada em relacao a autorizada e a data de
atendimento.

1211 - ASSINATURA / CARIMBO DO CREDENCIADO INEXISTENTE.

Na guia TISS, € obrigatdria a assinatura do médico. Na auséncia de
comprovacao no recurso, a glosa sera mantida.
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1001- NUMERO DA CARTEIRA INVALIDO.

O beneficiario(a) informado nao corresponde ao enviado na
documentacao fisica ou na senha apresentada.

1010 - ASSINATURA DO TITULAR / RESPONSAVEL INEXISTENTE.

Na guia TISS, é obrigatdria a assinatura do beneficiario(a) ou
responsavel. Na auséncia de comprovacao no recurso, a glosa
sera mantida. A assinatura deve constar na guia TISS, e nao em
receituarios ou No verso de pedidos.

1008 - ASSINATURA DIVERGENTE.

Atencao a assinatura apresentada, que pode nao corresponder a
do beneficiario(a) ou responsavel. As assinaturas sao validadas e
comparadas com outros atendimentos.

1313 - GUIA COM RASURA.

Caso haja rasura (data de atendimento, dados do beneficiario(a) etc.),
deve ser apresentada evidéncia sem rasuras, contendo os mesmos
dados obrigatdrios e assinada pelo médico e pelo beneficiario(a).

3120 - NECESSARIO O ENVIO DO PEDIDO DO PROFISSIONAL
SOLICITANTE.

Para todo atendimento ambulatorial de exames ou procedimentos, é
obrigatdrio o envio do pedido médico, além da guia TISS autorizada e
assinada pelo médico e pelo beneficiario(a).
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3052 - DOCUMENTACAO INCOMPLETA, INCORRETA OU AUSENTE.

Auséncia de documentos (ex.: laudo), documentacao incorreta ou
iIncompleta (sem dados do beneficiario(a), do prestador ou do evento)
ou inexisténcia de documentacio. E expressamente vedado fornecer
guia em branco para assinatura do beneficiario(a).

1013 - CADASTRO DO BENEFICIARIO(A) COM PROBLEMAS.

Refere-se a numero de cartao incorreto, beneficiario(a) suspenso,
beneficidrio(a) com caréncia. E essencial fazer elegibilidade e solicitar

autorizacao para que essas validagdes ocorram antes do atendimento.

1902- ACOMODAGCAO INFORMADA NAO ESTA DE ACORDO COM
ACOMODACAO CONTRATADA.

Cobranca de diaria divergente do plano contratado. Verificar a regra
de troca de acomodacao (item 7.8).

1011- IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO(A) NAO CONSISTENTE.

O beneficiario(a) apresentado no arquivo eletronico é diferente do
apresentado na guia TISS ou na senha apresentada.

1437- SENHA DE AUTORIZACAO CANCELADA.

Verificar se houve revalidagcao ou correcao que ocasionou o
cancelamento da senha.
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1407 - SERVICO SOLICITADO NAO POSSUI COBERTURA.

Beneficiario(a) excluido. Reforca-se a importancia de fazer
elegibilidade e solicitar autorizacao para que essas validacoes
ocorram antes do atendimento.

2504 - QUANTIDADE DE SESSOES COBRADAS NAO CONDIZEM
COM AS ASSINATURAS NO CONTROLE DE TRATAMENTO SERIADO.

Nao € permitida cobranca de tratamento seriado ou qualquer evento
realizado em data diferente em uma uUnica data. Essa € uma glosa
que pode acarretar devolucao do jpeg.

Tratamentos seriados e procedimentos realizados em datas distintas
devem ser faturados conforme a data efetiva de execucao.

2601 - CODIFICACAO INCORRETA/INADEQUADA DO
PROCEDIMENTO.

O faturamento € um espelho da autorizacao, sendo vedada a troca de
codigos. No momento do recurso de glosa justificar o coédigo correto. Se
for evento autorizado, ndo é possivel corrigir no faturamento/recurso.

1701 - COBRANCA FORA DO PRAZO DE VALIDADE.

Atendimentos fora do prazo terao a conta devolvida. Caso a glosa
tenha ocorrido de forma equivocada, podera haver negociacao de
desconto.
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2610 - GRAU DE PARTICIPACAO DE AUXILIAR INCOMPATIVEL COM
PROCEDIMENTO COBRADO.

Verificar o grau de participacao informado na guia de autorizacao.
Para exames sem previsao de anestesia, aplica-se a regra da AMB 92
(porte anestésico 3), devendo haver justificativa.

1323 - DATA PREENCHIDA INCORRETAMENTE.

A data de atendimento deve corresponder a data de realizacao do
procedimento, e nao a data da autorizacao. Conferir a consisténcia
entre a guia TISS e o arquivo eletrdnico.

1305 - ITEM PAGO EM OUTRA GUIA.

Verificar compatibilidade entre a quantidade autorizada e a
quantidade faturada.

11.4.2. Glosa técnica

1813 - COBRANCA DE PROCEDIMENTO SEM JUSTIFICATIVA PARA
REALIZACAO OU COM JUSTIFICATIVA INSUFICIENTE.

Glosa aplicada em contas auditadas internamente. E indispensavel
enviar justificativas para procedimentos, didarias e demais despesas
(taxas, gases, materiais e medicamentos), juntamente com a
documentacao de suporte.
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2705 - COBRANCA DE PROCEDIMENTO/EXAME SEM JUSTIFICATIVA

PARA REALIZACAO OU COM JUSTIFICATIVA INSUFICIENTE.

Reforca-se a necessidade de apresentar justificativa técnica no
momento do faturamento.

1817 - COBRANCA DE PROCEDIMENTO INCLUSO NO
PROCEDIMENTO PRINCIPAL.

Ha eventos ja contemplados no procedimento principal que nao
podem ser cobrados separadamente.

2008 - COBRANCA DE MATERIAL EM QUANTIDADES
INCOMPATIVEIS COM O PROCEDIMENTO REALIZADO.

Auséncia de justificativa para a quantidade cobrada. E necessario
apresentar justificativa na auditoria interna.

1805 - VALOR TOTAL DO PROCEDIMENTO DIFERENTE DO VALOR
PROCESSADO.

No caso de OPME previamente negociada, nao é permitido cobrar
valor superior ao acordado.

2004 - MATERIAL SEM NOTA FISCAL DO FORNECEDOR.

Os materiais OPME devem seguir as regras contratuais, incluindo a

obrigatoriedade de apresentacao de nota fiscal quando aplicavel.

2213 - OPME PAGO A FORNECEDOR TERCEIRIZADO.

Quando negociado diretamente entre o Metrus e o fornecedor, nao é

permitida a cobranca pelo prestador.
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2108 - COBRANCA DE MEDICAMENTO EM QUANTIDADES
INCOMPATIVEIS COM O PROCEDIMENTO REALIZADO.

Auséncia de justificativa para a quantidade faturada. E necessaria
justificativa técnica na auditoria.

Glosa contratual

1714 - VALOR DO SERVICO SUPERIOR AO VALOR DE TABELA.

E necessario comprovar a tabela utilizada e o critério de cobranca.
Serd considerada a tabela vigente no momento do faturamento.

3142 - ITEM NAO CONTRATADO.

Analisar se o evento cobrado faz parte da tabela negociada. Ver a
negociacao comercial.

0 Importante:

> |tens ndao contratados Nnao sao passiveis de negociacao em recurso
de glosa. E necessario acionar sua area comercial para negociacao

prévia, antes do faturamento.
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Consideracodes finais

O cumprimento das disposicdes deste Manual Operacional do
Prestador € obrigatdrio e constitui condicao essencial para a
mManutencao do relacionamento contratual entre o prestador e
o Metrus, complementando as regras estabelecidas no contrato
firmado entre as partes.

As normas, fluxos, prazos, critérios operacionais e exigéncias
documentais aqui descritos devem ser observados de forma
complementar ao contrato, nao o substituindo, mas regulamentando
sua aplicacao no ambito operacional.

O Metrus reserva-se o direito de alterar, atualizar ou revisar
este manual a qualquer tempo, em conformidade com normas
regulatdrias, contratuais e operacionails vigentes, cabendo ao
prestador manter-se atualizado quanto as versdes aplicaveis.

Os casos omissos, divergéncias interpretativas ou situacoes
excepcionais serao analisados e dirimidos pelo Metrus, com base em
critérios técnicos, assistenciais, regulatorios e contratuais, observada a
legislacao vigente.

1. Planos Metrus

2. Coberturas

3. Portal Conecta

4. Elegibilidade

5. Comercial

6. Autorizacao

7. Odontoldgico

8. Contigéncia

9. Auditoria de Conta
10. Faturamento

11. Recurso de Glosa

66

2



o METRUS B

@metrus_oficial Alameda Santos, 1.827 - 1° andar
atendimento@metrus.org.br

/institutometrus O800 Ole O5 O8

@O®




