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APRESENTACAO

Este manual aplica-se a todos os prestadores de servigos que atuam na
area de acao da Unimed Regido da Campanha e que prestam servigcos de forma
direta ou indireta ao beneficiario Unimed.

Seu objetivo € disponibilizar orientagbes relacionadas as praticas e
processos da Unimed Regido da Campanha aos seus prestadores. Neste
material € possivel consultar informacfes facilitadoras para a execugcdo das
rotinas de relacionamento com a operadora e no atendimento aos seus
beneficiarios. As diretrizes aqui descritas visam o aumento da seguranca

assistencial da rede prestadora da operadora.
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1. CODIGO DE CONDUTA DA REDE PRESTADORA

A Unimed Regido da Campanha nao é condescendente com a exploracéo
do trabalho escravo ou infantil, nem com qualquer outra forma de degradacéo
das condi¢bes humanas de trabalho. A Cooperativa mantém vinculos comerciais
com empresas que possuem as mesmas preocupacdes em relacdo a
responsabilidade social e ambiental. A cooperativa exige de seus parceiros
comerciais um posicionamento contrario a condutas que causem desrespeito e
constrangimento as pessoas, como emprego de palavras ofensivas, intimidacao,
assédio moral, sexual e agressao psicolégica ou fisica. Para estabelecer, com
transparéncia e imparcialidade, parcerias com fornecedores e prestadores de
servi¢os, a Unimed Regido da Campanha adota as seguintes préticas de gestao:

e Contrata somente empresas idoneas, que atendam as obriga¢6es legais
e aos pré-requisitos definidos em procedimentos especificos;

e EXxige o cumprimento de procedimentos de salude e seguranca
necessarios as suas atividades;

e Contratos firmados pela Cooperativa com fornecedores e prestadores de
servicos ndao devem conter clausulas sobre exclusividade, fixacdo de
precos, delimitadoras de territério ou que possam boicotar ou promover a
preferéncia;

E responsabilidade do colaborador informar a seu gestor quando um
fornecedor ou prestador de servicos prejudicar os interesses da Cooperativa ou

desconsiderar as questdes legais, tributarias, de trabalho ou meio ambiente.
2. CREDENCIAMENTO
A Unimed Central RS € aresponsavel pela negocia¢céo da rede prestadora

de servicos de saude da Unimed Regido da Campanha. Dessa forma, o

profissional interessado em prestar servicos a URC deve entrar em contato,




Padrao n°: MAN GERH 001

Estabelecido em:

_ MANUAL ORIENTACAO 01/02/2019
Unimed £} REDE PRESTADORA No Pagina 5 de 27
Ca mgggfao!gg Revisao:
01

através dos canais de comunicacao — telefones (51) 3326. 8308 e (51) 34626400

e e-mail janaina.bazzan@-centralrs.unimed.com.br — para solicitar informacdes

do credenciamento. Inicialmente o candidato deve enviar o curriculo e preencher
0 questionario de analise de credenciamento.
Posteriormente € realizada a andlise da contratacdo pela Unimed Regido

da Campanha.

2.1CRITERIOS QUANTITATIVOS DE CONFORMACAO REDE PRESTADORA

Os critérios quantitativos de contratualizacdo sé@o estabelecidos pelo
Ministério da Saude, ANS, regras de Intercambio Nacional e Estadual do Sistema
Unimed, dimensionamento e suficiéncia da rede.

Adequar o nimero de prestadores de servicos por meio de critérios
quantitativos de recursos e servigcos assistenciais frente a quantidade de
beneficiarios, considerando localizacdo, municipios limitrofes e regibes de
saude, perfil demografico e epidemioldgico, utilizando como referéncias o PTU
A400, a Portaria 1.631/2015, a Resolucdo n°® 2.221 que atualiza as
especialidades do CFM, as regides de Saude da ANS, Portaria N° 342/2013 e o
SIB, entre outros.

As demandas dos beneficiarios sobre acesso a rede devem ser
monitoradas e na ocorréncia de dificuldade de acesso, o problema deve ser
identificado e solucionado dentro dos prazos previstos na RN259/2011
(RN268/11, IN DIPRO 37/2011 e IN DIPRO 48/2015), por meio da
disponibilizacao prestador habilitado para o atendimento, integrante ou néo da
rede assistencial, pertencente a regiao de saude a qual faz parte 0 municipio ou
em municipios limitrofes, ou na hipétese da inexisténcia desse prestador.

Tais critérios baseiam-se nas seguintes analises:

) Andlise das manifestacdes dos clientes - quantidade de reclamacgdes por

dificuldade de acesso a especialidade;



mailto:janaina.bazzan@centralrs.unimed.com.br
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° Andlise de dimensionamento - quantidade de eventos previstos por

beneficiario pelo Ministério da Saude, conforme especialidade;
° Andlise suficiéncia- comparacdo entre quantidade de prestadores
existentes e a quantidade ideal, conforme parametros nacionais e necessidade

de credenciamento;

2.2CRITERIOS QUALITATIVOS DE CONFORMACAO REDE PRESTADORA

A avaliacdo da qualidade dos prestadores que compdem a rede de
assisténcia a saude é essencial para a gestdo da rede prestadora da URC.
Considerando como referéncia a RN 405 Programa de Qualificacdo dos
Prestadores de Servigos ha Saude Suplementar — QUALISS e o Programa de
Qualificacdo da Rede da URC, sdo considerados como critérios qualitativos:

a) Realizac&o de visita técnica de qualificacdo nos prestadores criticos,
com maior volume de atendimento, com indisponibilidade frequente de
atendimento, e nos definidos no projeto de qualificacéo (verificacdo in loco da
estrutura do prestador);

b) Informacao de uso de Prontuério Eletrénico;

C) Titulacdo na area de saude: P4s-graduacao lato sensu com no minimo
360 (trezentas e sessenta) horas;

d) Titulo de especialista outorgado pela sociedade de especialidade e/ou
Conselho Profissional da categoria; Residéncia em saude, Mestrado,
Doutorado ou Pés-doutorado reconhecidos pelo MEC;

e) Se Laboratério: controle externo de qualidade;

f) Certificado de qualidade (ABNT NBR ISO 9001 ou outro) — quando
aplicavel;

0) Certificado de Acreditacéo;

h) Certificado de Qualidade Monitorada obtido no Programa de
Monitoramento de Indicadores da Qualidade de Prestadores de Servicos de
Saude — PM-QUALISS;

i) Certificado ou documento equivalente emitido pelas Entidades Gestoras
de Outros Programas de Qualidade;
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)] Participacdo de saude nos programas de indugéo da qualidade da

DIDES/ANS e a adesédo ao Programa Nacional de Seguranca do Paciente —
PNSP (Portaria n°® 529/2013);

k) Fator de Qualidade, conforme critérios de aplicagdo estabelecidos no
anexo da RN 436/2018;

)] Cadastro do Nucleo de Seguranca do Paciente na Anvisa e Notificagao
de eventos adversos pelo Notivisa/Anvisa (exceto para consultorios
individualizados — baseados no CNES, laborat6rios clinicos e os servi¢os
moveis e de atencdo domiciliar);

m) Plano de Seguranca do paciente.

2.3CONTRATUALIZACAO

Serdo priorizados para credenciamento prestadores que possuam

atributos de qualidade e qualificacdo profissional, idoneidade e disponibilidade
de agenda.
Os requisitos citados de credenciamento e qualificacdo devem ser aplicados
também na aprovacao de novos profissionais cooperados. A Unimed Regido da
Campanha prima que a conformacdo da rede prestadora seja baseada em
critérios qualitativos, alcancando a exceléncia na assisténcia a saude.

Para as contratacbes indeferidas, a Unimed Central RS contata o
prestador e encaminha correspondéncia por e-mail.

Para as contratacdes deferidas, a Unimed Central RS realiza o envio da
Ficha Cadastral para Solicitagdo de Credenciamento.

Posteriormente € repassada a lista de documentos necessarios para 0
credenciamento (PF/PJ): (Alvara da Prefeitura-Localizacédo, Alvara da Vigilancia
Sanitaria, Cartdo CNPJ, Certidao de Filantropia -rede hospitalar, Certificado de
Inscricdo do Responsavel técnico junto ao Conselho de Classe Competente,
CNES-Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude, Contrato Social, Ata de
reunido de posse da diretoria e Estatuto Social ou Requerimento de

Microempresario, Diploma do Responsavel Técnico - Especializacdo e/ou

7




Padrao n°: MAN GERH 001

Estabelecido em:

_ MANUAL ORIENTACAO 01/02/2019
Unimed £} REDE PRESTADORA No Pagina 8 de 27
Ca mgggfao!gg Revisao:
01

Graduacao, Diplomas dos Profissionais que atuam no servi¢o (Especializacdo
e/ou Graduacdo e Técnicos), dados bancérios, notas fiscais de compra ou
manutencao ou descritivos técnicos dos equipamentos de diagnostico e terapia,
RG ou Carteira do Conselho Profissional e CPF dos responsaveis legais, Alvara
de Prevencdo e Protecdo Contra Incéndios, Certificados de Acreditacao,
Curriculo. Para prestadores pessoa fisica informar o numero de inscricdo no
INSS, Numero de registro do equipamento na Anvisa.

A negociacao dos servicos a serem contratados (consultas, honorarios
médicos, SADT, tabelas de diarias e taxas) sdo previamente validados com a
Diretoria da Unimed Regido da Campanha. Neste momento, é apresentado o
estudo de impacto e validacdo da proposta de negociacao ao prestador.

Apos o0 aceite da negociacdo pelo prestador € combinado o inicio da
vigéncia do contrato. Logo a Unimed Central RS insere no Sistema de Gestao
(Prime) os parametros negociados e informa a Unimed Regido da Campanha.
Posteriormente sdo enviadas duas vias do contrato fisico a URC para assinatura
junto ao prestador, retornando uma via assinada para a UCRS. A seguir a
Unimed Central RS disponibiliza a documentacdo completa do credenciamento
do prestador no Software de Gestéo de Rede (Prime) para que a Unimed Regi&o

da Campanha proceda com o processo de parametrizacao e cadastro.

2.4 CADASTRO

O cadastro do prestador na URC é realizado no Sistema de Gestdo (ERP
TOTVS) pelos setores: financeiro e RH. Logo sdo enviados os dados do novo
prestador ao setor de Tl e faturamento para parametrizagdo no “Autorizador
Web”. Posteriormente o setor de faturamento informa o login/senha de acesso e
realiza treinamento com o prestador ou com a secretaria sobre o funcionamento
do “Autorizador Web”. O calendario para entrega da produgdo esta
disponibilizado 0 site da URC através do link:

https://unimedbage68.wixsite.com/secretariaurc/calendarios. Em seguida o setor



https://unimedbage68.wixsite.com/secretariaurc/calendarios
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de Tl envia os dados a ANS através do SATI REDE e a Unimed do Brasil via
PTU A400 para atualizacdo da rede prestadora de servicos da URC. Logo ap0és,

o prestador pode iniciar sua prestacao de servico.

2.5CRITERIOS PARA ESTABELECER A EXCLUSAO OU SUBSTITUICAO DE
PRESTADORES DE SERVICOS

A utilizacdo de critérios de qualidade e quantidade dos prestadores da

rede assistencial é fundamental para garantia da qualidade da rede prestadora
da Unimed Regido da Campanha. Os critérios de descredenciamento sdo
baseados no Manual de Intercambio Nacional obrigatério para o Sistema
Unimed, ANS, Manual Orientacdo Rede Prestadora e recomendacdes da URC.
A Unimed poderé descredenciar o prestador, na condicdo de pessoa fisica ou
juridica, que nao atender as regras previstas de credenciamento e na legislagédo
vigente. E recomendavel que ocorra o descredenciamento de prestadores,
seguindo a legislacao vigente, quando ocorrer:
a) Falta de qualidade no atendimento ou deficiéncia de seguranga por parte
dos prestadores. A falta de qualidade ou deficiéncia por parte dos prestadores
pode ser evidenciada em varios critérios, somados ou exclusivos, definidos pela
operadora, alguns citados abaixo:

Nao atingimento dos critérios estabelecidos nas visitas técnicas;

° Metas de indicadores PM-Qualiss apresentando piora em tempo pré-
determinado, sem evidéncia de acao corretiva,
° Protocolos clinicos e assistenciais ndo estabelecidos e/ou né&o

gerenciados;

° Falta de atualizacdo de documentos que possuem validade;
° Eventos adversos frequentes sem apresentacao de planos de acao;
° Reclamacbes e criticas recebidas de beneficiarios, sem evidéncia de

analise e acao corretiva.

b) Solicitacdo do prestador;
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C) Infracdo as condi¢fes estabelecidas em contrato;

d) Constatacao de fraude;

e) Ma conduta médica, negligéncia, imprudéncia ou desidia na prestacao
dos servicos;

f) Paralisacdo dos servi¢cos sem justa causa e prévia comunicacao;

0) Infracdo comprovada as normas sanitarias em vigor, questdes éticas e o
sigilo profissional ou inobservancia de dispositivos legais pertinentes;

h) Constatacao pela auditoria de falhas graves em procedimentos técnicos

e/ou administrativos;

i) Encerramento das Atividades;

)] Auséncia de faturamento (producéo) por mais de 12 meses;

k) Migracédo da rede credenciada/ area de atuagéo para outra Unimed;

) Nao observancia da garantia de Confidencialidade de dados clinicos e

cadastrais, inclusive apés a rescisdo contratual. A confidencialidade dos dados
clinicos e cadastrais dos pacientes deve levar em consideracdo o sigilo da
informacé&o em sistemas de informacéo da saude, preconizado pela RN305/2012
e pela lei 13709/2018 - LGPD — Lei Geral de Protecao de Dados;

m)  Numero excessivo de prestadores, conforme anélise do dimensionamento
da rede, considerando localizacdo, municipios limitrofes e regifes de saude,
perfil demogréfico e epidemioldgico;

n) Por interesse da Unimed.

A substituicdo do prestador deve buscar equivaléncia qualitativa e
guantitativa, isto €, considerar a capacidade operacional e os atributos de
qualificagdo equivalentes. Quanto a localizacdo, deve ser levada em
consideracdo a possibilidade de substituicdo por um prestador localizado em
municipio limitrofe ou na mesma regidao de saude. As orientagcdes quanto ao
descredenciamento de prestadores ndo hospitalares, critérios de equivaléncia,
exclusbes devem seguir as orientagcdes do Manual de Intercambio. Nos casos
de substituicdo, ou seja, de troca de uma unidade hospitalar por outra

equivalente, e/ou redimensionamento por redugao:

10
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a) As exclusbes de prestadores hospitalares, por redimensionamento ou
substituicdo, seguem as disposi¢cdes da IN DIPRO 46/2014, alterada pela IN
DIPRO 54/2018, e estdo previstos no art. 17 da lei 9656/98;

b) As alteracdes devem ser disponibilizadas ao Sistema Unimed, via PTU no
prazo de 45 dias, tdo logo o0 movimento seja deferido pela ANS;

c) E obrigatoria a divulgac&o da substituicdio de prestadores de Estabelecimentos
Hospitalares e Servicos de Urgéncia e Emergéncia (U/E) 24h respeitando o
prazo minimo de 30 dias para comunicacdo prévia aos beneficiarios,

permanecendo no Portal da operadora por 180 dias;

d) Destacamos que a nao observancia das regras permite sancdes internas
prevista no MIN, RAMI e penalidades aplicadas pela ANS que tenham tais

prestadores como integrantes da Rede Assistencial do Produto.

Para casos excepcionais (falecimento de prestador, mudanca de regiao
de abrangéncia da URC, pedido de licengca sem respeitar o prazo estabelecido,
quebra de contrato, faléncia do prestador etc.) a URC fara esforco para
manutencdo da rede prestadora, utilizando como referéncia critérios de
equivaléncia, dimensionamento da rede e orientacgbes do Manual de

Intercambio.

Em cumprimento as resolucbes da Agéncia Nacional de Saude
Suplementar - ANS, a Unimed Regido da Campanha, passou a divulgar, a partir
de 2019 através do Portal Unimed, as inclusdes/substituicées/exclusbes de
prestadores de servicos de sua rede credenciada. A partir de entdo, as
informacgdes disponibilizadas passaram a ser permanentes no Portal Unimed e

no Blog da secretaria.

De acordo com a Resolucdo Normativa n° 365, as operadoras de planos
de saude devem comunicar previamente seus clientes sobre as
substituices/exclusdo de prestadores (SADT, Clinicas e Consultérios) nas
redes dos planos de saude, no prazo de 30 dias para comunicagdo prévia aos

beneficiarios deixando-os sempre atualizados. Dessa forma, a partir de 2021,

11




Padrao n°: MAN GERH 001

Estabelecido em:

MANUAL ORIENTACAO 01/02/2019

‘ REDE PRESTADORA Ne° Pagina 12 de 27
Regiao da o
Campanha/RS Revisao:
01

estas informacdes passaram a ser enviados aos beneficiarios através de boleto
e SMS.

3. MANUTENCAO DA REDE CREDENCIADA

Uma vez credenciado o relacionamento com prestador passa a ter uma
manutencdao periodica pela Unimed Central de Servicos RS, e tem as seguintes
etapas destacadas: atualizacdo de documentos, solicitacdo de extensdo de
credenciamento, manutencédo de tabelas, solicitacéo de reajuste e solicitacdo de

descredenciamento.
3.1ATUALIZACAO DE DOCUMENTOS
Abaixo encontram-se descritos os documentos que compdem esta

relacdo, bem como a periodicidade, o 6rgdo emissor e as consideracdes

relacionadas.

DOCUMENTO PERIODICIDADE ORGAO EMISSOR CONSIDERAGOES RELACIONADAS PJ PF
Alvaréa da Anual ou Deve ser alterado quando possuir mudancgas de dados
Pref_eiturg indeterminada Prefeitura relacionados a alteragéo cadastral. (Protocolos te_ra:to X X
(Localizacéo) Municipal validade de seis meses a contar da data de expedi¢&o).
Deve ser alterado quando possuir mudangas de dados
relacionados a alteragdo cadastral, ou quando expirar a
validade. Verifica se o Prestador esta habilitado a prestar
servicos (Protocolos terdo validade de seis meses a contar
) da data de expedicéo).
Alvara da Secretaria ** A partir do dia 11 de junho de 2019 foi aprovada a Lei de
Vigilancia Anual Municipal de Liberdade Econdmica (Lei 13.874/19) que extingue a X X
Sanitaria Saude exigéncia de alvara sanitario para atividades consideradas de
. baixorisco. o
Desta forma as atividades de fisioterapia, fonoaudiologia,
psicologia, nutricéo e terapia ocupacional no precisam
emitir tal documento anual ou isento.
Deve ser alterado quando possuir mudancas de dados
Cartio CNPJ Dois anos Receita Federal relacionados a alteragéo cadastral da empresa. Validade X
condicionada ao Contrato Social.
Certidéo de Codnsilho_ mel(_)nal » o
Filantropia Anual e Ssss_tel‘nma Documento especifico para Hospitais. X
ocial
— CNAS

12
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Certificado de

Inscri¢éo do Deve ser alterado quando possuir mudancgas de dados
Responsével Emitido pelo Orgéo relacionados a alteragéo cadastral, ou quando expirar a
técnico junto Anual Regulador da validade. Garante que o Prestador tem um profissional
ao Conselho Profissdo habilitado que responde pelas questdes técnicas.
de Classe (Protocolos terdo validade de seis meses a contar da data
Competente de expedicéo).
Atualizar o . Garante que o Prestador esta cadastrado Conforme a
Secretaria -
CNES documento Municial d Portaria 118
cada seis unicipal de http://cnes.datasus.gov.br/
Salde
meses
Contrato Social,
Ata de reuni&o
de posse da Atualizar o Deve ser alterado quando possuir mudancas na relagéo
diretoria e documento Junta Comercial entre os sécios, responsavel legal da empresa e alteragdes
Estatuto Social cada dois anos de enderego e razéo social.
ou

Requ(ejrimento

e
Microempresari

o
Indeterminado
para PF.
Diploma do Prestadores PJ
Responsavel ser& vinculado
Técnico com a validade Instituicdo de Verifica se o Responsavel Técnico tem a habilitagao
(Especializacdo do Certificado formagao necessaria.

elou de inscri¢éo de
Graduagao) | CRPIeSES unto

Diplomas dos
Profissionais
gue atuam no
servigo
(Especializagao

Atualizar o
documento
cada dois anos

Instituicéo de
formacao

Médicos (um por especialidade), Enfermeiro, Farmacéutico,
Fisioterapeuta, e profissional responsavel para demais
profiss@es técnicas

e/ou Graduagao
e Técnicos)

Observacao: Os prestadores em sua maioria ndo conseguem atualizar
os documentos dentro do prazo de vencimento devido questdes burocraticas dos
orgados emissores ou pelo vinculo com outro documento vencido. Em virtude
disto os documentos sdo considerados desatualizados ap6s 30 dias a contar da
data oficial de vencimento.

Os documentos sdo monitorados mensalmente através de relatorio
especifico do Sistema de Gestéao). O prestador € comunicado antecipadamente
e apds o vencimento do documento, eletronicamente por e-mail e alertas em sua
conta no Prime. Também é realizado o contato por telefone. Ressalta-se ainda
que é de extrema importancia a atualizacdo dos dados do prestador. Sempre
encaminhado através dos e-mails:

que houver alteracbes deve ser

(documentosgrc@centralrs.unimed.com.br) tendo em conta atualizagcdo de

sistemas da Unimed Regido da Campanha e, especialmente, o Guia Médico.
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Mensalmente sdo enviadas informacdes dos prestadores para a Unimed do
Brasil via PTU A400/ PTU A450/RPS TOTAL.

4. SOLICITACAO DE EXTENSAO DE CREDENCIAMENTO

O prestador quando julgar necessario a abrangéncia de atendimento,
devido a expansdo de estrutura fisica (criacdo de filiais), postos de coleta
(laboratdrios), aquisicdo de novos equipamentos para ampliacdo dos
procedimentos/exames realizados, deve entrar em contato com 0s canais de
comunicacdo e encaminhar o pedido formal de extensédo de credenciamento.
Inicialmente, € realizada analise da solicitacdo pela Unimed Central RS,
contendo o estudo da demanda atual da especialidade baseando-se em critérios
pré-definidos, especialmente o dimensionamento e suficiéncia da rede de
atendimento, observando sempre a quantidade de beneficidrios de planos
versus a quantidade de servicos disponiveis, juntamente com a analise de
documentos e encaminhada para a Unimed Regido da Campanha. Esta analise
€ realizada em até 90 dias. Caso a solicitagdo ndo seja aprovada, a UCRS
encaminha correspondéncia por e-mail que sinaliza formalmente esta
informacdo. Se identificada a necessidade de credenciamento do servico, a
Unimed Central RS realiza contato com o prestador para formalizar a aprovacao
com elaboracdo do aditivo contratual e negociacdo de valores, caso seja
necessario. Posteriormente, é feita parametrizacdo e cadastro da nova unidade
ou servico junto a URC.

Observacao: Dependendo da extensdo do servico a equipe de qualificacéo

realizara analise para avaliar a necessidade de visita técnica.

5. REAJUSTE AO CONTRATO

Os pedidos de reajuste ocorrem conforme vigéncia contratual.

14
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6. CONFIDENCIALIDADE CLINICA

Todas as informacdes referentes ao estado de saude do beneficiario -
situacdo clinica, diagnostico, prognostico, tratamento e dados de caracter
pessoal - séo confidenciais.

A Unimed Regido da Campanha, orienta como boa pratica a manutencao
da confidencialidade e total sigilo em relacdo aos arquivos médicos de seus
beneficiarios, durante e mesmo apO6s o0 término do contrato, conforme
instrumento contratual assinado entre a Operadora e prestador. O prestador
devera permitir a Unimed Regido da Campanha o livre acesso aos prontuarios
dos beneficiarios, mesmo durante o periodo de tratamento, todos os dados e
informacdes assistenciais dos atendimentos prestados aos beneficiarios.

Orientamos que as areas de arquivo possuam controle de umidade e
temperatura, com o objetivo de manter a qualidade no armazenamento. Nos

casos de registros eletrénicos, orientamos a pratica de back-up.

7. A IMPORTANCIA DO PRONTUARIO

O prontuério tem ampla aceitacéo e utilizacdo no meio médico. Entretanto,
é frequentemente preenchido de modo improéprio. Algumas irregularidades, em
seu preenchimento, podem ter efeitos danosos para o doente e para o médico.
llegibilidade das prescri¢des, por exemplo, pode ensejar troca de medicamentos,
o0 que pode ser fatal para o paciente. A falta de detalhamentos objetivos
completos, pode dar lugar a prolongadas atribui¢cdes judiciais contra o terapeuta.
Essas ocorréncias demonstram que o verdadeiro valor do prontuario
permanece desconhecido para grande maioria dos usuarios. Sua funcéo
primordial como fonte de dados vem sendo persistentemente prejudicada pela
insuficiente qualidade de grande parte de seus registros.
As anotac¢des no prontuario ou ficha clinica devem ser feitas de forma legivel,
permitindo, inclusive, identificar os profissionais de saude envolvidos no cuidado

ao paciente. Além disso, o0 médico esta obrigado assinar e carimbar ou, assinatr,
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escrever seu nome legivel e sua respectiva inscricio no CRM. E importante
enfatizar que ndo ha lei que obrigue o uso do carimbo. Nesse caso, o0 nome do
meédico e seu respectivo CRM devem estar legiveis.

Os documentos gerados no pronto-socorro e no ambulatério deverdo ser
arquivados junto com o prontuario, em caso de internacdo hospitalar. Nao se
justifica registrar e arquivar separadamente os documentos gerados no pronto
socorro, posto que os atendimentos feitos neste setor devem ser registrados com
anamnese, diagnostico e resultados de exames laboratoriais, se porventura

efetuados, terapéutica prescrita e executada, bem como a evolucao e alta.

8.1PRONTUARIOS MEDICOS

Resolucdo CFM 1.638, de 2002: " Documento Unico constituido de um
conjunto de informacgdes, sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos,
acontecimentos e situacdes sobre a salude do paciente e assisténcia a ele
prestada, de carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacao
entre membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia

médica prestada ao individuo".

Tipos documentais dos prontuarios médicos:

e Atendimento ambulatorial;

e Atendimento de urgéncia;

e Evolugdo médica;

e Evolucdo de enfermagem e de outros profissionais assistentes;
Obs.: no caso de internacdo, recomenda-se que as evolugbes sejam diarias,
com data e horario em todas elas.

e Partograma (em obstetricia);

e Prescricdo médica;

e Prescricdo de enfermagem e de outros profissionais assistentes;
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Obs.: no caso de internacéo, recomendasse que as prescricdes sejam diarias,
com data e horario em todas elas.

e Exames complementares (laboratoriais, radiolégicos, ultrassono-graficos

e outros) e seus respectivos resultados;

e Descricéo cirurgica;

e Anestesia,;

e Débito do centro cirargico ou obstétrico (gasto de sala);

e Resumo de alta;

e Boletins médicos.

Observacdes importantes:

O nome completo da paciente deve constar em todas as folhas do

prontuério de maneira legivel.

¢ Os documentos gerados no pronto-socorro e no ambulatério deverao ser
arquivados junto com o prontuario, em caso de internacao hospitalar.

e |tens obrigatorios:

¢ l|dentificacdo da paciente;

e Anamnese;

e Exame fisico;

e Hipoteses diagnosticas;

e Diagnosticos definitivos;

e Tratamentos efetuados.

e Classificagdo e Temporalidade

Os documentos para arquivo podem ser classificados em diferentes

categorias, de acordo com suas caracteristicas. Baseando-se nelas,
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podemos classifica-los quanto ao género, espécie, tipologia, natureza do
assunto, forma e formato.

Tratando-se de Arquivos Médicos, recomenda-se que os documentos
estejam classificados e armazenados de forma que a sua busca seja facil,
rapida e completa.

A tabela de temporalidade € o instrumento com o qual se determina o
prazo de permanéncia de um documento em um arquivo e sua destinacao
apos este prazo.

Tratando-se de Arquivos Médicos, recomenda-se analisar os prazos de
arquivamento conforme os ciclos de vida dos documentos e as
legislacbes vigentes a fim de definir o tempo de guarda e possivel

descarte.

e Como arquivar os documentos

O arquivamento € a guarda dos documentos no local estabelecido, de
acordo com a classificacdo e temporalidade. Nesta etapa toda a atencéo
€ necessaria, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar
perdido quando solicitado posteriormente. As operagbes para

arquivamento s&o as seguintes:

* Prontuarios médicos

Sugere-se arquivar por numero de registro do prontuario, anexando a
cada procedimento o numero da conta do periodo. Caso isso nao seja

possivel, arquivar por ordem do ultimo sobrenome, de maneira que seja

alfanumérico, ou seja, letra e niumero em ordem sequencial.
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* Exames Imagens e Laudos (Internagéo)

Sugere-se arquivar as imagens e laudos dos exames por ano, subdividido
em RX e ultrassom.
Para o arquivamento deve-se preparar os documentos atentando-se para:
e Conferir os documentos anexados ao prontudrio de cada paciente;
e Evitar uso de clips e atilhos;
e Nao é permitido a impressao de prontuarios em papel de rascunhos;
¢ Nao é permitido a utilizacéo de lapis e corretivos nos prontuarios;

e Nao utilize abreviaturas.

o Conservacao

Os fatores ambientais sdo 0s mais importantes na conservacgao de
documentos e sdo responsaveis pelas reacdes quimicas altamente
nocivas ao papel, além de favorecerem a presenca de outros agentes
igualmente responsaveis pela destruicdo de documentos. Esses fatores
ambientais podem se apresentar como:

¢ Insolacao intensa e umidade relativa elevada (néo ultrapassar 60% de
umidade).

e Manutencédo inadequada (goteiras, infiltragdes, janela quebradas, frestas,
o)

e As prateleiras devem estar a 15 centimetros do chdo, 15 centimetros
afastadas da parede e 30 centimetros afastadas do teto.

Deve-se tomar medidas que interrompam o0 processo de
degradacgédo de documentos de arquivo, visando manté-los em condicdes
de uso e consulta durante o periodo de guarda previsto na tabela de
temporalidade.

19




Padrao n°: MAN GERH 001
Estabelecido em:
- MANUAL ORIENTA(;AO 01/02/2019
Unimed £} REDE PRESTADORA N° | Pagina 20 de 27
Ca mgggfao!gg Revisao:
01
. Prontuarios Eletrénicos

A resolugdo CFM N° 1.821/2007 no artigo 10° estabelece que o Conselho
Federal de Medicina (CFM) e a Sociedade Brasileira de Informatica em
Saude (SBIS), mediante convénio especifico, expedirdo selo de qualidade
dos sistemas informatizados que estejam de acordo como Manual de
Certificac@o para Sistemas de Registro Eletrénico em Saude, aprovado
nesta resolucgéo.

Os prontuarios elaborados sem meio eletrénico poderdo assim
permanecer, bem como os novos a serem criados, desde que obedecam
ao disposto em resolucao especifica do CFM.

O Processo de certificacdo SBIS/CFM classifica o0 S-RES (Sistema do
Registro Eletrobnico em Saude) do ponto de vista de seguranca da
informac&o em 2 niveis de garantia de seguranca (ngsl e ngs2).

* Nivel de garantia de seguranca 1-NGS1-S-RES: Sistema de Registro
Eletrénico em Saude que ndo possui os certificados digitais ICP-Brasil
(Infraestrutura de Chaves Pdublicas) para assinatura digital das
informacdes clinicas, consequentemente sem amparo para eliminacao de
papel e com necessidade de impressdo e aposicdo manuscrita da
assinatura.

* Nivel de garantia de segurangca 2—NGS2-S-RES: Sistema de Registro
Eletrbnico em Saude que possui certificados digitais |ICP-Brasil
(Infraestrutura de Chaves Publicas) e dispensa o papel, pois permite a
assinatura digital. Para que se possa eliminar a verséo papel do prontuario
€ necessario o Nivel de Garantia de Seguranca 2 estabelecido no manual
SBIS/AMB (Art.49).

8. QUALIFICACAO DOS SERVICOS DE SAUDE

Tendo em vista as exigéncias definidas pelos érgéos regulamentadores e

a preocupacéao constante que a Unimed Regido da Campanha tem em garantir
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um atendimento seguro, confiavel e qualificado, desenvolvemos ac¢bes que
incentivam a qualificacédo dos prestadores.

Anualmente promovemos cursos em parceria com instituicbes e
convidamos os prestadores a participar, com o objetivo de estimular a adocao
de boas préticas, a melhoria da qualidade de arquivos médicos, desfechos
clinicos, exceléncia no atendimento, entre outros. Dessa forma, capacitando de
forma ampla ou especifica. Os conhecimentos adquiridos podem ser aplicados
de forma geral no ambiente corporativo, beneficiando a todos inseridos no
sistema, sendo eles pacientes, médicos, prestadores ou fornecedores.

O prestador deve buscar constantemente sua qualificacdo, essa pratica
vem de encontro com a RN 406/16 da ANS. Esta resolucdo normativa institui o
Programa de Divulgacéo da Qualificacado dos Prestadores de Servicos na Saude
Suplementar que sera monitorado pela ANS. Este programa tem como objetivo
o0 uso de indicadores de monitoramento de qualidade assistencial e o
apontamento dos padrdes de referéncia que possibilitardo o desenvolvimento da
melhoria continua nos processos em busca dos melhores resultados em saude.
Para isso, a resolucao define que cada prestador esteja inserido nos seguintes
atributos de qualificagéo:

a) Acreditacao de servicos de saude com identificacdo da entidade acreditadora;
b) participacdo no NOTIVISA da ANVISA;

c) participacdo no Programa de Monitoramento da Qualidade dos Prestadores
de Servigcos na Saude Suplementar — QUALISS, quando Hospitais.

A adeséo por estes programas de qualificacdo, por parte do prestador, é
livre, porém a Unimed Regido da Campanha tem como objetivo atingir os
prestadores na sua totalidade. Acredita-se que garantird uma maior seguranca
e confiabilidade nos atendimentos, aprimorando a capacidade de escolha dos
beneficiarios e das institui¢cdes, fortalecendo nossa relacéo de parceria, uma vez

que a divulgacao por parte da Operadora (Unimed) sera obrigatéria.
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9.1ACREDITACAO

Conforme definicdo da Organizacdo Nacional de Acreditacdo — ONA é

“‘um sistema de avaliacdo e certificagdo da qualidade de servigos de saude,
voluntario, periédico e reservado”. O principal objetivo da acreditacdo é buscar a
melhoria continua nos processos, com analises e aplicacdes de metodologias,
gue visam a busca pela exceléncia.
Principais vantagens da Acreditacdo, conforme ONA:

e Seguranca para 0s pacientes e profissionais;

¢ Qualidade da assisténcia;

e Construcao de equipe e melhoria continua;

¢ Instrumento de gerenciamento;

e Critérios e objetivos concretos adaptados a realidade brasileira;

9.2 NOTIVISA (ANVISA)

Previsto na portaria n° 1.660 julho / 2009, do Ministério da Saude, para
receber as notificacbes de eventos adversos (EA), que conforme definicdo do
Ministério da Saude trata-se de: “qualquer efeito ndo desejado, em humanos ,
decorrente do uso de produtos sob vigilancia sanitaria”, e com relagao as queixas
técnicas (QT) : “ qualquer notificagcao de suspeita de alteragao / irregularidade de
um produto / empresa relacionada a aspectos técnicos ou legais, e que podera
ou ndo causar danos a saude individual e coletiva”. Estas notificagcdes sao
registradas através da plataforma Web da ANVISA através do programa
NOTIVISA (Sistema Nacional de NotificagBes para a Vigilancia Sanitaria). As
informacgdes recebidas pelo NOTIVISA auxiliam na identificacdo de reagdes
adversas ou efeitos ndo desejados dos produtos, que auxiliardo a aperfeicoar o
conhecimento sob um produto e a desenvolver ideias de melhorias sobre a
aplicabilidade deles; permitindo que sejam promovidas acfes de protecdo a

Saude Publica, por meio de regulacdo dos produtos comercializados no pais.

22




Padrao n°: MAN GERH 001

Estabelecido em:

_ MANUAL ORIENTACAO 01/02/2019
Unimed £} REDE PRESTADORA N° | Pagina 23 de 27
Ca mgggkéaofgg Revisao:
01

Os seguintes grupos da Vigilancia Sanitaria podem gerar notificacdes:
e Medicamentos;
e Vacinas e Imunoglobulinas;
e Artigos Médico — Hospitalares;
e Equipamentos Médico — Hospitalares;
e Produtos para Diagnostico de uso In Vitro;
e Uso de Sangue ou Componentes;
e Cosmeéticos, produtos de higiene pessoal ou perfume;
e Saneantes;

e Agrotoxicos.

Exemplos de notificacdes de eventos adversos (EA) que podem ser
realizadas no NOTIVISA:

e Reacao adversa associada ao uso de algum medicamento;

¢ Inefetividade terapéutica de algum medicamento;

e Erros e medicacdo apenas quando houver danos a saude (por exemplo,
edema provocado pela ma administracdo de um medicamento injetavel);

e Evento adverso decorrente do uso de artigo médico — hospitalar ou
equipamento médico — hospitalar;

e Reacdo transfusional decorrente de uma transfusdo sanguinea;

e Evento adverso decorrente do uso de um produto cosmético;

e Evento adverso decorrente do uso de um produto saneante.

Exemplos de notificacdes de queixas técnicas (QT) que podem ser feitas no
NOTIVISA:
e Produto (todos listados acima, exceto sangue e componentes) com
suspeita de desvio de qualidade;
e Produto com suspeita de estar sem registro;

e Suspeita de produto falsificado;

23




Padrao n°: MAN GERH 001

Estabelecido em:

_ MANUAL ORIENTACAO 01/02/2019
Unimed £} REDE PRESTADORA N° | Pagina 24 de 27
Ca mgggkéaofgg Revisao:
01

e Suspeita de empresa sem autorizacdo de funcionamento;

Independentemente da existéncia de ndo conformidades, cada prestador de
saude, deve possuir o cadastro junto a ANVISA, de acordo com sua categoria.
Para realizar/monitorar as notificacbes de eventos adversos (EA) e queixas
técnicas (QT) associadas ao uso de produtos sob vigilancia sanitaria é
necessario ter um cadastro junto a ANVISA. Para realizar o cadastro basta seguir
0S passos disponiveis no site da ANVISA:

http://portal.anvisa.gov.br/notivisa/cadastro.

9.3 QUALISS — PROGRAMA DE QUALIFICACAO DE PRESTADORES DE
SERVICOS DE SAUDE

O QUALISS tem por objetivo aumentar o poder de avaliacdo e escolha
dos beneficiarios de planos de saude frente a rede de prestadores da operadora
(UVS), podendo optar pelos mais qualificados e, ao mesmo tempo, 0 QUALISS
visa estimular a adesao, por parte dos prestadores, aos programas que 0S
qualifiquem.

O programa consiste na fixacdo de atributos de qualificacéo relevantes para o
aprimoramento da atencdo a saude oferecida pelos prestadores na saude
suplementar, sendo obrigatério a incluséo, por parte da operadora, dos atributos
de qualificacdo de cada prestador em todo seu material de divulgacédo de rede

assistencial.

Séo atributos de Qualificagéo:

- Prestadores de Servicos Hospitalares:

a) Acreditacdo — com identificagéo da Acreditadora;
b) NOTIVISA — da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA;
c) QUALISS Indicadores — Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS.
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- Prestadores de Servicos Auxiliares de diagnéstico e terapia e clinicas
ambulatoriais — SADT:

a) Acreditacdo — com identificacdo da Acreditadora;
b) NOTIVISA — da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA;
¢) QUALISS Indicadores — Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS.

- Profissionais da satde ou pessoas juridicas que prestam servicos em

consultérios:
a) Participacdo no NOTIVISA da ANVISA,;

b) Pés-Graduagédo com no minimo 360hs, exceto médicos;

c) Residéncia em Saude reconhecidos pelo MEC;
d) Titulo de especialista outorgado pela sociedade de especialidade e/ou
conselho

Mais informagbes podem ser encontradas no site da ANS

http://www.ans.gov.br/prestadores/qualiss-programa-de-qualificacao-dos-

prestadores-de-servicos-de-saude.

9.4 NORMAS TECNICAS E TREINAMENTOS DO SISTEMA UNIMED

Quando oferecido atualizacBes/treinamentos pela Unimed, o Prestador
deverd disponibilizar sua equipe para tal, a fim de regularizarmos e atendermos
com afinco nossos clientes. Também podera ser solicitado de forma espontanea,
pelo prestador, quando assim julgar necessario.

A Unimed de Regido da Campanha cumpre as exigéncias estabelecidas
por: UNIMED FEDERAC}AO DO ESTADO DO RIO GRANDE SO SUL, UNIMED
DO BRASIL, ANS (AGENCIA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR),
CONSELHOS DE CLASSES, CRM, ACORDOS LOCAIS E DEMAIS
LEGISLACOES VIGENTES.

Normas técnicas do sistema UNIMED de operacionalizacao, liberacoes,
faturamento, cobranca e pagamento serdo divulgadas através de cartas e e-

mails, whatsapp, sempre que houver atualiza¢gbes e/ou solicitacado do prestador,
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e poderdo ser analisadas e esclarecidas através de reunides entre Prestador e

Unimed.

11. SIGLAS E DEFINICOES

ANS: Agéncia Nacional de Saude Suplementar. E a agéncia reguladora,
vinculada ao Ministério da Saude, responsavel pelo setor de planos de saude no
Brasil.

CIC- Comunicador Intrachat.

CNES: E a sigla do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salide,
instituido pelo Ministério da Saude onde determina que todos os
estabelecimentos de saude, que prestem assisténcia, publicos e privados
existentes em todo territorio nacional devem cadastrar-se.

CRM: Conselho Regional de Medicina

CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

Estabelecimentos de Saude: Denominacdo dada ao local destinado a
realizacdo de acfes e/ou servicos de saude, coletiva ou individual, qualquer que
seja 0 seu porte ou nivel de complexidade.

MIN - Manual de Intercambio Nacional: manual que regra e orienta as
transacoes realizadas entre as Unimeds no Intercambio. Organiza a
intercooperacao, que € o sexto principio do Cooperativismo.

PF: Pessoa Fisica

PJ: Pessoa Juridica

Plano de Seguranca do Paciente: documento que aponta situacdes de risco e
descreve as estratégias e acdes definidas pelo servico de saude para a gestéao
de risco visando a prevencao e a mitigacédo dos incidentes, desde a admissao
até a transferéncia, a alta ou o 6bito do paciente no servi¢o de saude
Prestador- € a pessoa fisica ou juridica que presta algum tipo de servico em
troca de remuneracao financeira.

PTU - Protocolo de Transa¢cdes Unimed: Conjunto de regras formais para o

intercambio eletrénico (Batch e on-line) de dados entre as Cooperativas e
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empresas do Sistema Unimed e as entidades externas. O PTU € construido e
atualizado pela Comisséao do PTU e aprovado no CATI (Comité de Apoio
Técnico a Tecnologia da Informacéo).

PTU A400: Movimentacao Cadastral de Prestadores.

Prime- Software de Gestdo da Rede. Software exclusivo do Sistema Unimed,
com independéncia de utilizacao para cada Singular ou federacéo.

Qualiss - Programa de Qualificacdo dos Prestadores de Servicos de
Saude (RN405/2016): programa da ANS que visa estimular a qualificacdo dos
prestadores de servigos de saude (hospitais, clinicas, laboratérios e
profissionais de saude) e aumentar a disponibilidade de informacgdes sobre
qualidade de prestadores de servico.

RAMI- Regulamento da Assisténcia médica no Intercambio Estadual.

Regides de Saude da ANS: relacdo dos conjuntos de municipios, denominados
Regifes de Saude, previstas na Resolu¢cao Normativa 259.

SIB - Sistema de Informacdes de Beneficiarios: sistema informatizado que
contém os dados cadastrais dos beneficiarios de planos privados de saude no
Brasil.

UCRS- Unimed Central RS.

URC- Unimed Regido da Campanha.

Controle de Alteragcdes

Revisdo Atualizacéo

00 Emissao inicial

2.1 Foram descritos critérios quantitativos;

2.2 Foram descritos critérios qualitativos;

2.3 Foram inclusos critérios qualitativos e quantitativos para
exclusao ou substituicdo de prestador da Rede Prestadora;

2.4 Foram descritos os critérios de serao priorizados para
credenciamento prestadores;

2.5 Foram descritos os critérios para estabelecer a excluséo ou
substituicdo de prestadores de servicos;
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