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1. APRESENTACAO

OBJETIVO

Este manual redne, em linguagem pratica, as etapas e os cuidados
que o prestador deve observar durante o processo de
credenciamento junto ao PF Saude.

BASE NORMATIVA

Este Manual de Credenciamento foi elaborado com fundamento no
Edital de Credenciamento n° 01/2024 - CPS/CGS/DGP/PF,
instrumento que estabelece as condicdes, requisitos, procedimentos
e critérios para o credenciamento de prestadores interessados em
integrar a rede credenciada do PF Saude.

Recomenda-se a leitura integral do Edital e de seus anexos.

O documento esta disponivel no link: Edital PF Saude

ESCOPO

Sao abordados os seguintes temas:

1. O que é o credenciamento do PF Saude
Quem pode participar

Como funciona a remuneracgao dos servicos
Documentos necessarios

Passo a passo para se credenciar

O U &2 W N

Treinamento
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2.0 QUE E O CREDENCIAMENTO DO PF SAUDE

O PF Saude credencia nacionalmente pessoas juridicas para prestacdo de servi¢os
assistenciais de saude suplementar aos beneficiarios do programa, conforme
edital vigente e regulamento geral.

O edital prevé seis tipos de prestadores:

Mébico- .
EHE g@ MEébico @ PARAMEDICO
. HOSPITALAR

INTERNAGAO E

ODONTOLOGICO ASSISTENCIA
DOMICILIAR

& INTERMEDIAGCAO ()
&-& PERMANENTE wJ

O prestador credenciado nao pode subcontratar, total ou parcialmente, servicos
de profissionais que ndo integrem o corpo clinico.

3.QUEM PODE PARTICIPAR

[ ° PODE PARTICIPAR ] [ Q NAO PODE PARTICIPAR ]
e Pessoas juridicas e Pessoas fisicas
- Estar de acordo com as e Pessoas juridicas sem pertinéncia
condicdes do Edital; + com o objeto
- Apresentar a documentagao e Sociedades estrangeiras que ndo
exigida; + funcionem no pais
- Apresentar carta-proposta. e Pessoas juridicas com

impedimentos, san¢des ou

(+) Condigdes cumulativas! - .
vedacdes legais

_bl VERIFICACAO DE REGULARIDADE
:Q A comissdo de credenciamento consulta SICAF, CEIS, CNEP, cadastro do CNJ e
e CADICON/TCU para verificar impedimentos e sancdes.
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4. COMO FUNCIONA A REMUNERACAO DOS
SERVICOS

Os servicos prestados aos beneficiarios do PF Saude
sao remunerados de acordo com as tabelas e regras
vigentes do programa.

TABELAS DE REMUNERACAO:

01

02

03

04

05

06

4

Honorarios Médicos e SADT's
(Servico de Apoio Diagndstico e Terapéutico)

Taxas, Diarias e Gases Medicinais

Atendimento Domiciliar

Servicos Paramédicos e Fisioterapicos

Atendimentos TEA
(Transtorno do espectro Autista)

Servicos Odontolégicos

ACESSE AS TABELAS VIGENTES
Consulte as versdes atualizadas das tabelas de remuneracdo a
qualguer momento no Portal do Credenciado.
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5.DOCUMENTACAO
NECESSARIA

Reuna e confira a documentacdo abaixo, ela
sera necessaria para a abertura do pedido
de credenciamento.

Esses sdao os documentos exigidos para

todos os prestadores:

5.1 Formularios e declaragées

] Ficha cadastral, conforme modelo
disponibilizado.
- Adequadamente preenchida
- Assinada pelo representante legal

I:l Declaracdao que ndo emprega menor,
conforme modelo disponibilizado.
- Adequadamente preenchido
- Assinado pelo representante legal

] Declara¢do de idoneidade, conforme
modelo disponibilizado.
- Adequadamente preenchido
- Assinado pelo representante legal

] Declaragdo retengdes federais,
conforme modelo disponibilizado.
- Adequadamente preenchido
- Assinado pelo representante legal

I:l Cadastro no SICAF com os seguintes

niveis cadastrados:

- Credenciamento

- Habilitacdo juridica

- Regularidade fiscal e trabalhista
federal

- Regularidade fiscal
estadual/distrital e municipal

- Qualificacdo técnica

- Qualificacdo econdmico-financeira

5.2

53

CHECKLIST DE o

() e HABILITAGCAO

Documento 2 e -
—mj Utilize essa se¢do para
(&) cumenia conferir a documentacao

antes do envio.

Qualificagdo Técnica

Prova de regularidade técnica DO
PRESTADOR de Saude com o
respectivo Conselho de Classe

Alvaré / licenca de localizacéo e
funcionamento, de acordo com a
localidade

Alvard / licenca sanitaria, de acordo
com a localidade

Relagao de Membros do corpo
clinico
- Nome completo
- Formacao e especialidade
- Numero no Conselho

Qualificagao do responsavel técnico
- CPF
- Documento que comprove
a formacgao na area
requerida

Usuario Externo SEI

Pedido prévio de cadastro no SEI.
- Por meio deste link

Declaracdo de Concordancia e

Veracidade.

- Documento adequadamente
preenchido, conforme modelo
disponibilizado

- Assinado com certificado digital
(ICP-Brasil valido), ou firma
reconhecida
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Esses sdo os documentos exigidos
APENAS aos prestadores SEM cadastro
no SICAF:

5.4 Habilitagao Juridica

Ato constitutivo, estatuto ou

contrato social em vigor, com sua

Ultima alteragdo, registrados.

- Assinado pelo representante
legal

No caso de EMPRESARIO INDIVIDUAL:
- Registro Publico de Empresas
Mercantis

No caso de SOCIEDADES

EMPRESARIAS:

- Documento de eleicdo ou, se for o
caso, procuragdes que outorguem
poderes para terceiros

No caso de ser o participante

SUCURSAL, FILIAL ou AGENCIA:

- Inscricdo no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera,
com averbacdo no Registro onde
tem sede a matriz

No caso de SOCIEDADES SIMPLES:

- Inscricdo do ato constitutivo no
Registro Civil das Pessoas Juridicas,
acompanhada de prova de
diretoria em exercicio

No caso de SOCIEDADES
ESTRANGEIRAS em funcionamento
no pais:

- Decreto de autorizagao e ato de
registro ou autorizagao para
funcionamento expedido pelo
6rgao competente

No caso de COOPERATIVAS:

- Relagcao dos cooperados que
atendem aos requisitos técnicos
exigidos para a contratacao e
que executarao o contrato, com
as respectivas atas de inscricao e
a comprovagao de que estao
domiciliados na localidade da
sede da cooperativa

- Declaracdo de regularidade de
situacao do contribuinte individual
(DRSCl) de cada dos cooperados
relacionados

- Comprovagao do capital social
proporcional ao numero de
cooperados necessarios a
prestacdo do servico

- O registro na Organizagdo das
Cooperativas Brasileiras ou na
entidade estadual, se houver,
mediante  apresentacdo  dos
estatutos sociais e suas alteracdes
posteriores

- Comprovagdo de integracao das
respectivas  quotas-partes  por
parte dos cooperados que
executarao o contrato

- Comprovacdo do envio do Balango
Geral e o Relatério do exercicio
social ao 6rgdo de controle

- Atadefundacao

- Estatuto Social com a Ata da
Assembleia que o aprovou

- Regimento dos fundos instituidos
pelos cooperados, com a Ata da
Assembleia que os aprovou

- Editais de convocacdo das trés
ultimas  Assembleias Gerais
extraordinarias

- Trés registros de presenca dos
cooperados que executardo do
Contrato em assembleias gerais ou
nas reunides seccionais

- Ata da sessdo que os cooperados
autorizaram a cooperativa a
contratar o objeto da licitacdo
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ATENCAO

Regularidade Fiscal e
Trabalhista

Inscricao no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ

Certidao conjunta Receita Federal
do Brasil (RFB) e Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN)

Certificado de Regularidade do
FGTS - CRF, emitido pela Caixa
Econbmica Federal

Certidao de negativa ou positiva
com efeito de negativa na justica
do trabalho

Se COOPERATIVA, a DRSCI de cada
um dos cooperados relacionados

Se o contrato for EXECUTADO POR FILIAL,
deverd ser comprovada a regularidade fiscal da
matriz e da filial, por meio dos documentos
acima.

neste checklist.
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Todos os documentos sujeitos a prazo de validade devem estar vigentes
na data da submissao.

A auséncia de qualquer documento exigido implicara o encerramento
do chamado de credenciamento. Caso o prestador deseje prosseguir,
sera necessaria uma nova submissao da documentacao completa.

As declaracdes devem ser encaminhadas conforme os modelos
disponibilizados no Edital de Credenciamento e nos links indicados
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6.ABERTURA DO CHAMADO DE CREDENCIAMENTO

Reuniu toda a documentacao e conferiu cada item
da lista?

s
7 Agora é o momento de envia-la, conforme o tutorial abaixo.

o ACESSE O PORTAL DO CREDENCIADO

Acesse clicando aqui.

= Policia Federal O que vocé procura? U] Q

A > Assuntos > PFSaude > Portal do credenciado

Faga seu credenciamento ao PF Saude

para abrir um chamado de habilitagae ac credenciamento

B = = )

Como se credenciar Tabelas remuneratorias Manuais e documentos Portal do Prestador

o LEIA ATENTAMENTE AS INFORMACOES DO PORTAL

ACESSE O FORMULARIO DE ABERTURA DO CHAMADO DE
HABILITACAO

Acesse clicando no local indicado na imagem abaixo.

Faga seu credenciamento ao PF Saude

Clique aqui para abrir um chamado de habilitagao ao credenciamento

> Fazer credenciamentoe
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o PREENCHA O FORMULARIO

Preencha os campos Perfil, Categoria e E-mail.
No campo Registro, informe: Razdo Social, CNPJ, Local de Atuacdo, e Servicos

Prestados.
Registro
Perfil: Categoria E-mail:
[@] = setecione - ] (@]~ setecione - ] ( ]
Campo obrigatério. Campo obrigatério. Campo obrigatorio
Registro:

Campo obrigatério

e ANEXE OS DOCUMENTOS

Renomeie os arquivos de modo a identificar qual é o respectivo documento

enviado.
.

Vocé pode arrastar e soltar arquivos aqui.

Tamanho maximo permitide: Smb.

Arquivos
Nome Tamanho (Mb)
Documento 4.png 0.0030
Documento 5.png 0.0036
Documento 3.png 0.0042
Documento 1.png 0.0021
Documento 2png 0.0039

e CLIQUE EM SALVAR

ApOs clicar em Salvar, o seu chamado tera sido enviado junto com a
documentac¢do anexada.
Uma mensagem com o NUumero do Chamado e o Protocolo sera exibida.

Fale Conosco (FacWebCrm)

MNimero do Chamado: 368575

Protocolo: 99999920260616421236
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Parabéns! Vocé concluiu a solicitacao de
credenciamento junto ao PF Saude.

Sua solicitacdo foi recebida e seguira para andlise da equipe
responsavel. Em até 20 dias retornaremos informando se a
documentacdo foi aprovada, ou se é necessario a abertura de um
novo chamado com a documentag¢do completa.

No e-mail cadastrado vocé recebera a confirmacdo, junto com o
numero do chamado e protocolo.

- /

7.ENVIO DA CARTA PROPOSTA

Caso a documentacdo esteja conforme, sera solicitada, via
b/ e-mail, a apresentacdo da CARTA-PROPOSTA para a
@ PROXIMA ETAPA continuidade do processo de credenciamento.

Vocé tera 10 dias corridos para o envio, apds esse prazo,
sem devolutiva, o chamado sera encerrado.

B cARTA-PROPOSTA

A carta-proposta deve atender aos requisitos abaixo:

Conforme modelo )
Q I%j disponibilizado. Q @ iRpmaciions.
0 Em papel timbrado. 0 @ Nome do Banco,

numero da Agéncia
e da Conta Corrente.

Q O Tipo de prestador
(i

assinalado corretamente.

o Q / Assinatura do
Q Listagem de procedimentos. P__ representante legal.

VALIDADE DA PROPOSTA: 120 DIAS.
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8. ANALISE DA CARTA-PROPOSTA E COMPARATIVO DE PRECOS

Nesta etapa, o PF Saude avaliara a proposta apresentada pelo prestador e verificara sua compatibilidade

com os requisitos do credenciamento e com os parametros do mercado.

o
P

ANALISE DA
CARTA-PROPOSTA

Verificacdo da
conformidade da proposta
com os requisitos e
parametros estabelecidos
no Edital de
Credenciamento e nas
orienta¢des deste manual.
A verificacdo sera realizada
no prazo de até 10 dias

>uDEl>

PESQUISA
DE PRECOS

Levantamento dos valores
praticados por outros
prestadores de servicos de
natureza, caracteristicas e
porte semelhantes,
considerando a mesma
localidade ou localidades
com caracteristicas de
mercado comparaveis.

—
=®

COMPARATIVO
DE PRECOS

Comparagdo dos valores
apresentados pelo
prestador com os pregos
pesquisados e com os
parametros de
remuneragdo adotados
pelo PF Salide, subsidiando
a andlise da adequacdo da
proposta.

[ N N J J
AJUSTES, SE
NECESSARIOS

Caso sejam identificados
valores que demandem
ajustes ou adequagdes, o
prestador serd contatado
pelo PF Saude para
conhecimento e eventual
revisdo da proposta,
prosseguindo-se com a
analise apds o recebimento

Uteis. dos valores ajustados.

OBJETIVO DA ETAPA

Assegurar que a proposta apresentada esteja em conformidade com os requisitos do
credenciamento e compativel com os parametros do mercado, contribuindo para a
sustentabilidade e o equilibrio da rede credenciada.

©

9. ASSINATURA DO TERMO DE CREDENCIAMENTO

Tudo certo com a carta-proposta e com o comparativo de precos?
Entdo, vamos para a proxima etapa: a assinatura do Termo de Credenciamento.

O Termo de Credenciamento sera assinado eletronicamente por meio do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEl).

Para realizar a assinatura, o representante legal do prestador devera possuir cadastro como Usuario
Externo no SEI, o que permitira seu acesso ao documento e a realiza¢do da assinatura eletrénica.

Caso o representante ainda ndo possua cadastro, devera providencia-lo antes da disponibilizacao do
Termo para assinatura, seguindo as orientacdes apresentadas a seguir:
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. L. Acesso para Usudrios Externos
e Acesse o link: Usuarios Externos - SE|

e Clique em “Clique aqui para se cadastrar” 2 Emal
e Clique em “Clique aqui para continuar”

ﬁ Senha

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

POLICIA FEDERAL
se‘. SEI- PEN - DTH

Cadastro de Usuario Externo

ATENGAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituig&o.

Clique aqui para continuar

e Preencha o formulario de cadastro com todas as informagdes solicitadas.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ estrangeiro
MNome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v v

Dados de Autenticacéo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Enviar Voltar

o
J
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O e-mail cadastrado deve ser pessoal e intransferivel, de acesso e
titularidade apenas do representante legal que ira assinar o Termo de
Credenciamento.

O acesso ao SEl depende do envio prévio da Declaragao de
Concordancia e Veracidade, constante no item 5.3 deste manual.

ATENCAO

10. TREINAMENTO

Prestador credenciado? Agora é hora de conhecer o sistema e comecgar a
operar com o PF Saude.

Apds a assinatura do Termo de Credenciamento por todas as partes, o prestador passa,
oficialmente, a integrar a rede direta do PF Saude.

A partir desse momento, o PF Saude entrara em contato para agendar um treinamento virtual,
destinado a orientacao da equipe responsavel pela operacao do credenciamento.

Durante o treinamento, serao apresentadas as funcionalidades e os procedimentos necessarios
para a utilizagcao do sistema operacional do PF Saude, por meio do qual serdo realizadas a
abertura e o acompanhamento das guias, as comunicag¢des relacionadas ao faturamento, bem
como as demais comunicacdes e procedimentos necessarios a rotina do prestador junto ao
Programa.

T1. ENCERRAMENTO

Se vocé chegou até aqui, significa que todas as etapas do processo de credenciamento foram
concluidas e que o prestador agora faz parte da rede direta do PF Saude. A partir deste
momento, inicia-se uma parceria construida com o propésito de oferecer aos nossos
beneficiarios um atendimento cada vez mais qualificado e acessivel.

Se 0 seu processo ainda nao foi concluido, tenha paciéncia. O credenciamento envolve diferentes
etapas de analise, conferéncia, negociacao e formalizacao, €, por isso, pode levar algum tempo.
Cada fase é importante para garantir a segurancga, a qualidade e a adequagao da nossa rede
credenciada.

ESTAMOS A DISPOSI(_'Z\O PARA AJUDAR
Caso tenha duvidas sobre o andamento do processo ou sobre qualquer uma das etapas
apresentadas neste manual, entre em contato conosco pelo 0800 808 2040.
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