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APRESENTACAO DO MANUAL

Este manual divide as orientacdes quanto ao uso da planilha de monitoramento de Prétese em 5 etapas:

1. Apresentacao da Planilha: explica, de forma sucinta, o propésito da planilha;

2. Passo-a-passo da Unidade: explica, detalhadamente, como os dentistas e funciondrios da unidade devem utilizar
a planilha, desde o registro do atendimento até o envio da documentacdo a Supervisdo de Saude para insercao
no SEI;

3. Passo-a-passo da Supervisdo: explica, detalhadamente, o uso da planilha pelas Supervisdes, desde como deve
ser feito o recebimento da producdo das unidades e elaboracdo dos consolidados até a inser¢ao no SEl;

4. Passo-a-passo da Coordenadoria: orienta que o uso da planilha pelas Coordenadorias seguira os mesmos passos
da Supervisao;

5. Panorama geral: além de detalhar todas as automatizagdes e funcionalidades da planilha, explica o seu papel
dentro do processo de pagamento do laboratério de prétese e detalha os fluxos envolvidos desde o
atendimento do paciente até o ateste final da Divisdao de Contratos na Secretaria.

Cada Topico é independente, podendo ser lido separadamente, conforme a necessidade do leitor. O panorama geral,
no entanto, por proporcionar uma visao global, é importante que receba a aten¢do de todos os envolvidos neste

processo.
COMO USAR O MANUAL
UNIDADE:
1. Fazer o download da versdo vigente da planilha
2. Abriraplanilha
3. Acompanhando o manual, preencher a aba de Referéncias Unidade
4. Acompanhado o manual, iniciar o langamento da produc¢do, concomitantemente com o lancamento da produgdo

no SIGA, seguindo o passo-a-passo até que ndao haja mais duvidas — sempre que houver duvidas, recorrer ao
manual

5. Ao fim do més, acompanhando o manual, realizar os passos de verificagdo de inconsisténcias e elaboracdo do
Consolidado e Tabelas de Dias de Atraso e Trabalhos sem Atraso.

‘Qualquer corregdo nos dados do
laboratdrio, sempre deve ser feita atrawss da
solicitagdo de emissdo de novo extrato, néo

devendo NUNCAa correcdo serfeita
diretamente na aba Extrato Laboratorio

Corrigir inconsisténcias, ou na
aba Planilha Unidade ou
solicitar corregdo ao laboratério NAD
para emissdo de novo extrato,e
atualizar tabelas dindmicas

Ha inconsisténcias  SIM
na aba Andlise
Ateste?

FIM DO MES: elaborar
consolidado e tabelas

Enwiar, por e-mail, a planilha
sem inconsisténcias para a

Registrar a

Preencher a

- rodugdo nos - .
aba Referéncias Z\stemgas e na de Anélise Ateste, Dias Supervisdo
Unidade ol de Atraso e Trabalhos v O valor total SIM
. & iouzl?
B sem Afraso . & igual?
Fazer o download .
da versdo atual da - L L
planilha . .
. - - Verificar se o valor cobrade pelo .
Verificar inconsisténcias com excecio : N P Além da planilha, devem ser
dasdevolugbes,que aparecsrdio | | . laberatorio bate com o total enviados PDFdo extrato e
como inconsisténcias na tabeia 3 informado pela unidade do protocolo de enfrega
como repetigdes na tabela 2 devidamente assrados

FLUXO DO USO DA PLANILHA PELA UNIDADE DE SAUDE

IMPORTANTE: A PLANILHA SO DEVE SER ENVIADA PARA A SUPERVISAO DE SAUDE QUANDO:
1) NAO HOUVER MAIS INCONSISTENCIAS NA ABA ANALISE ATESTE, COM EXCECAO DAS DEVOLUCOES, e
2) VALOR TOTAL COBRADO PELO LABORATORIO FOR IGUAL AO VALOR TOTAL INFORMADO PELA UNIDADE.




SUPERVISAO DE SAUDE:

Receber arquivos das unidades por e-mail
Checar, na aba Analise Ateste, se ndo aparecem inconsisténcias, exceto as devolucdes, e se o valor total do
Consolidado da planilha bate com o total do PDF do extrato que a unidade enviou

3. Abrir a versdo atual da planilha das Supervisdes e Coordenadorias

4. Copiar os dados da aba Planilha Unidade de cada uma das unidades, da coluna A até a coluna AB, e colar como
valores, ou seja, sem a formatacao original, na respectiva aba de seu arquivo

5. Atualizar suas tabelas dinamicas

6. Inserir documentagao no SEI

FLUXO DO USO DA PLANILHA PELAS SUPERVISGES DE SAUDE

Planilha da Supervisio em excel, POF com
totos os Extratosdo Laboratorio das
SiM unidades, PDF com todos os Protocolosde « -+ + +
Entrega das unidades, documentos de .
Ateste (A contento e Ndo a contento)

Devolver a Unidade solicitando
identificagdo do erro e corregéo

Copiar todo o

Checar se ha inconsisténcias
conteldo das abas

Colar os dados

na aba Andlise Ateste e se o Planilha Unidade de copiados na aba Agulizar
total cobrado pelo cada uma das Planilha STS ou CRS tabelas
laboratério € igual ao total MAD lanilhas recebidas da planilha dz dindmicas
Recebimento das do consolidado da unidade Ha inconsisténcias P Supervisdo Inserir
planilhas e dos ou divergéncia no (sem pU|ar colunas) documentagio
PDF: das unidades vos valores totais? o SEI
por e-mail

COORDENADORIA DE SAUDE:

1. Abrir processo no SEI
Abrir a versdo atual da planilha das Supervisdes e Coordenadorias
Copiar os dados da aba Planilha STS ou CRS de cada uma das Supervisdes, da coluna A até a coluna AB, e colar
como valores, ou seja, sem a formatacgao original, na respectiva aba de seu arquivo

4. Atualizar suas tabelas dinamicas

5. Inserir documentacgdo no SEI

FLUXO DO USO DA PLANILHA PELAS COORDENADORIAS DE

SAUDE

Planilha da Coordenadorna em
excel, edocumentos de Ateste(d - - -,
contento & Mdo a contento) .

Copiar todo o

conteldo das abas Colar os dados
Abrir versdo Preencher aba "Planilha STS ou copiados na aba Atulizar
atualizada da Referéncias CRS" de cada uma "Planilha STS ou tabelas
planilha da CRS STS ou CRS das planilhas das STS CRS" da planilha da dindmicas
Abrir processo inseridas no SEI (sem Coordenadoria Inserir

no SEI documentagdo

ular colunas
P ) nao SEI




1. APRESENTACAO PLANILHA

A Planilha de monitoramento e pagamento de préteses dentarias € uma planilha em Excel® cuja funcdo é servir de base
para o lancamento da producdo de trabalhos de prétese das unidades para que seja possivel fazer a conferéncia do
pagamento a ser realizado ao laboratdrio, tanto em relacdo a quantidade de trabalhos produzida como em relagdo a
necessidade de desconto no pagamento, devido a aplicacdo de multa, decorrente de atrasos nos prazos de entrega
previstos em contrato.

Esta planilha tem a capacidade de realizar calculos automatizados para facilitar o processo de totalizacdo da producao,
bem como de realizar a comparacdo entre a producado do laboratério e da unidade de forma automatica. Além disso,
sua utilizacdo padroniza a forma de coleta de dados e facilita a consolidacdo e andlise para quaisquer outros fins que

possam ser necessarios.

Apesar de todos os sistemas de informagdo que temos atualmente, onde sao exigidos os lancamentos de producdo,
essa ferramenta é necessaria pois o acompanhamento de contratos da Administragdo Publica com particulares deve ser
feito de forma a permitir a conferéncia por érgao de controle, quando estes determinarem sua pertinéncia. No caso
deste contrato, além dos valores pagos, que s6 podem ser rastreados através da planilha, pois esta ndo é uma
informacao cujo registro é possivel em nenhum dos nossos outros sistemas, é necessdrio que esteja disponivel o registro
das datas de retirada e entrega, que sdo a base para o calculo da multa. Outra informagao que nao é possivel langar em

nossos sistemas.
As fungbes planilha serdo detalhadas no item 5. PANORAMA GERAL.

Avers3do vigente da Planilha de prétese, para uso das unidades, é o arquivo denominado: Versdo 3.3 PLANILHA PROTESE

2021, cuja imagem se encontra abaixo:

=] E Versdo 3.3 PLANILHA PROTESE 2021 - Excel Ilka Correa de Meo. e e} o =]

Arquivo  PiginaInicial  Inserir  LayoutdaPégina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbir  Desenvolvedor  Ajuda Q  Diga-me o que vocé deseja fazer % Compartilhar

= .| = ] T2 Bx (g AutoSc -
ST Calibri 1 - K W S =] ®- & QuebrarTexto Automaticamente | |Geral - —: 24 Normal Bom Neutro il @ A ArsEns QY
B2 Copier - bl - Preencher -
NI s- (e a~ = 5= E Mesclar e Centrolicar - © . gy oo % g | Formatacio Formatarcomo Ruim Caleulo @ || Insenir Excluir Formatar p— Classificar Localizar e

Condicional »  Tabela ¥

Colar

- eFiltrar v Selecionar ¥

' Pincel de Formatagiio

Area de Transferéncia 1 Fonte ~ Alinhamento 1 Niimers [ Estilos Células Edigio ~

F19 < 4

G H ) K L M N o 5
AREA DE IMPRESSAO - PROTOCOLO DE ENTREGA

item - ﬂg ﬂ auantidade ~ [Da

Coordenadoria Regional:
Supervisio Técnica de Saiide:
Estabelecimento:
Competéncia:

~ | oNS do Usudri - les

Planilha Unidade - Protocolo Extrato Laboratério Consolidado Total Andlise ateste Dias de Afraso Tabela Ateste - Sem Atraso Referéncias Unidade @ . »

i} M -———+ 8%

Pronto @

E importante lembrar que todo inicio de ano, a versdo da planilha serd atualizada para trazer os feriados
correspondentes ao respectivo ano, bem como quaisquer melhorias que possam ter sido identificadas como
necessarias. O arquivo serd, de praxe, distribuido via e-mail, mas, futuramente, estara disponivel para download em

espaco virtual a ser definido.

O arquivo a ser utilizado pelas Supervisdes e Coordenadorias, embora siga a mesma estrutura, apresenta algumas
diferencas que serdo explicadas no tépico 3, sendo sua denominagdo: Versdo 3.3 PLANILHA PROTESE 2021 modelo STSs

e CRSs.




2. PASSO-A-PASSO UNIDADE

registro do atendimento até o envio da documentacao a Supervisdo de Saude para inser¢ao no SEI.

A. PREENCHIMENTO DA ABA REFERENCIAS UNIDADE

Preencher dados sobre a unidade,

Selecionar a competéncia

Supervisao e Coordenadoria, utilizando
NO menu suspenso.

a nomenclatura usada no CNES.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Q Diga-me o que vocéldeseja fazer
LI _ o [
- a5 == . @ - = 2] s oL L
Og Calibri A A == & 2 Quebrar Texta Automaticamente | |Geral r i o = 2
Colar = N I s = = = | &&= 3= E = €0 .00 Formatacdo Formatar cqmo Estilos de Inserir Excluir Fo
v b - v === E s Mesclar & Central - LA 00 3
v » - A' ssclar & Lentralizar % o 50 Condicional ~ Tabela ~ Célula~ -

Area de Transferé.. [ =] Alinhamento [l Nimero K] Estilos

G
Més de Competéncia |

Tabela Ateste - Sem Atrs 0 Referéncias Unidade )

Células

F32 &~

.
A B ]
Tipo  |CNES—=" |ESTABELECIMENTO \ OFISSIONAIS -

RS 4
STS v

Unidade ]

]

Ble @ N o b W

Planilha Unidade - Protocolo Extrato Laboratério Consolidado ‘rotal Analise ateste Dias de Atraso

Preencher os nomes dos profissionais, utilizando a

nomenclatura usada no Relatorio de Profissionais do SIGAPEP.

B. LANCAMENTO DOS DADOS DE ATENDIMENTO NA ABA PLANILHA UNIDADE

As colunas desta aba tém o cabecalho colorido conforme o tipo de preenchimento a ser realizado:

Este tépico explica, detalhadamente, como deve ser feita a utilizacdo da planilha pelas Unidades de Saude, desde o

CABECALHO CINZA ESCURO: A CABECALHO AZUL CLARO: A
NUNCA DIGITAR NADA! INFORMAGAO DEVE SER COLADA INFORMACAO DEVE SER
(NOME DO USUARIO E CNS DO PREENCHIDA ATRAVES DA SELECAO
USUARIO) OU DIGITADAS DE UMA OPGCAO NO MENU
DIRETAMENTE NA CELULA. SUSPENSO
\ \
Arquivo Pagina Inicia Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exib Desenvolvedor Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazel
‘.D gg’ 11 e A A == Ig B 20 Quebrar Texto Automatic\mente Geral - ’__‘__).“ ’;“ G E)‘ iil
CTEr -Ii ’ s~ e I A~ === = 3= Mesclar e Centralizar ~ =+ o5 oo | 8 8 Czonr::it:::fv Forr_l\:\:btzlra:fmo Ecsf:‘ls‘sadve \msvrlr F_xcvlulr Format
F19
1 \ G H
2 \ &Co?:den:adt?ria Reg|
3 Supervisio Técnica de 5§
4 Estabelecim
7 Mome do Usudrio - | NS do Usudrio - |Codigo L dric ~ |Nome do
8 1
" Sem Atraso Referéncias Unidade O]




OBSERVACAO — MENU SUSPENSO

IMPORTANTE: NAO CONFUNDIR SETA DO FILTRO COM CELULA DO MENU SUSPENSO!!!

LEMBRETE: O menu suspenso so é disponibilizado quando se

clica na célula a ser preenchida. Sem a sele¢éo da célula, ndo

é possivel visualizar a seta de rolagem deste menu.

Veja a diferenca abaixo:

SETAS DO FILTRO

MENU SUSPENSO DA COLUNA [tem

Nome do Profissional C‘s

MENU SUSPENSQ DA COL'INA Nome do Profissional

Mome do Profissional

CELULA DA COLUNA /tem SELECIONADA
-> SETA DO MENU SUSPENSO APARECE
DO LADO DIREITO

MENU SUSPENSO

~ |ltem -

B

)qu

a4

MENU SUSPENSO MOSTRA AS
OPGOES PADRONIZADAS DE

PREENCHIMENTO PARA SELECAO

ne do Profissional

CELULA DA COLUNA Nome do Profissional
SELECIONADA - SETA DO MENU
SUSPENSO APARECE DO LADO DIREITO

FILTRO

-

ltem @

E.L Classificar do Menaor para o Maior

-:'.I, Classificar do Maior para o Menor

Classificar por Cor >

Filtros de Nidmero

Pesquisar

¥ (Selecionar Tudo)

-
2
10

‘| +2

FILTRO MOSTRA O ROL
DAS INFORMACOES JA

PREENCHIDAS NA
COLUNA




1) Preencher colunas Nome do Usudrio e CNS do usudrio — Recortar do SIGA (copiar o nome e CNS da agenda do

profissional) e colar nos seus respectivos campos na Planilha:

Coi
Supervi

4

Nome do Prot

——
« | chS do Usuri ,E; ll g

2) Nome do profissional: selecionar o nome do profissional que realizou o atendimento no menu suspenso da coluna

Nome do Profissional, clicando na seta que aparece na célula onde o nome sera preenchido, e ndo na seta ao lado do
cabegalho:

MNome do Profissional w7 n
b
ATENCAO: os nomes dos profissionais s6 aparecerio
no menu suspenso se a tabela PROFISSIONAIS da aba
“Referéncias Unidade” tiver sido preenchida.
Mome do Profissional s
Camila Santos -

Patricia Ouarke
Benato Barros

3) Selecionar o nimero do item no menu suspenso da coluna /tem e o nimero da fase no menu suspenso da coluna

fase:

ATENCAO: NAO PREENCHER AS COLUNAS DESCRICAO DO
ITEM E DESCRICAO DA FASE!! ELAS SERAO PREENCHIDAS
AUTOMATICAMENTE ATRAVES DE FORMULAS QUE LERAO O
NUMERO INDICADO NAS COLUNAS ITEM E FASE.

4) Selecionar, no menu suspenso, a arcada na qual foi realizado o trabalho:

ARCADA Qtde ITEM QUANDO UTILIZAR
SUPERIOR 1 Quando o trabalho for realizado
lall, apenas na arcada superior.
INFERIOR 1 com~ Quando o trabalho for realizado
. excecao . .
arcada L do item apenas na arcada inferior.
- SUPERIOR+INFERIOR ou 2 142 Quando o trabalho for realizado em
INFERIOR INFERIOR+SUPERIOR ambas as arcadas.
&”&%ﬁ‘&%ﬁgﬁ;&&lg& SUPERIOR+INFERIOR 1 1+2 Quando a PT for realizada na arcada
superior e PPR na inferior
INFERIOR+SUPERIOR 1 1+2 Quando a PPR for realizada na arcada
superior e PT na inferior




5) Selecionar, no menu suspenso da coluna quantidade, a quantidade de arcadas em que foram realizados os
trabalhos:

ATENGAO: ITEM 1+2 > QUANTIDADE E SEMPRE 1

POR QUE?

O item 1+2 ja é descrito no contrato como a soma PT+PPR e, portanto, ja considera as duas arcadas.

Observe, na imagem abaixo a diferenca:

Primeira linha — langamento correto: 2 arcadas e 1 item 1+2 = PT+PPR, ou seja, 1 PT e 1 PPR.

Segunda linha — lancamento incorreto: 2 arcadas e 2 itens 1+2 = 2(PT+PPR), ou seja, 2PT e 2PPR e duplicacdo do valor
unitario (de RS 289,00 para RS 578,00), o que vai gerar inconsisténcia.

|em ~7 ~ |fase ™ ~ |arcada ~ quantidaf. peticaa ™
1+ 2|PT + PPR 1|Moldeira individual {SUPERIOR + IN l 1N RS 289,00

1+2|PT +PPR 1|Moldeira individual {SUPERIOR + IN \-2) | W
Para os outros itens:

= QTDE = 1: se o trabalho for realizado em apenas uma das arcadas em um paciente.
= QTDE = 2: se forem realizados trabalhos nas duas arcadas (mesmo item e fase) no mesmo paciente na mesma data.

Sempre que a quantidade for 2,
devem ser informadas 2 arcadas.

rcada * |quantidade
SUPERIOR
UPERIOR + INFERIOR

arcada na i Xﬂﬁ

iradz * | Data da Entregi ~ ~ |Repeticia ~ M
1|Pratese Total 1|Malderadndividua\|SUPERIOR 1 J 01/01/2021 10/01/2021 0[N B RS 36,00
1|Protese Total 1|Moldeira indivignsi ]NPERIOR + INFERIOR 01/01/2021 10/01/2021 | ol [5 [ RS 72,00

6) Digitar a data em que o laboratério retirou o trabalho da unidade, na coluna Data de Retirada e selecionar, no
menu suspenso da coluna Repeticdo, a opg¢io SIM ou NAO:

Ainformacdo sobre repeticdo é imprescindivel para o cdlculo do valor, pois, caso seja repeti¢do, o valor é zero. Assim, a
formula que realiza este cdlculo espera esta informacdo para poder informar o valor na sua respectiva coluna.

OBSERVACAO — LANCAMENTO DE DEVOLUCAO

A devolucdo de um trabalho ocorre quando ha algum problema com o trabalho enviado pela unidade ao laboratdrio e
este o devolve para que o profissional o execute novamente.

No momento em que o trabalho é enviado ao laboratdrio, ndo se sabe que ele
serd uma devolucdo, por isso, seu lancamento deve ser feito normalmente.

ey Y

UNIDADE DE SAUDE LABORATORIO

Sé no momento em que o trabalho é devolvido pelo
laboratdrio que o lancamento da devolugdo sera
realizado na planilha.




Ou seja, um langcamento que era normal, deve ser alterado para DEVOLUCAO, conforme a figura abaixo.

DEVE SER SELECIONADO O S (SIM) NA COLUNA
DA REPETICAO E DEVE SER INFORMADO O

TEXTO “Devolugdo a pedido do Laboratdrio ao
CD” NO CAMPO DE OBSERVACAO.

Justificativa do \
Data de Retiradz ~ | Data da Entreg: ~ | Dias de atrast "4 30~ |A contento ~ |Valor Unitéric ~ |tipo aparelho  ~ |Dias abonados ~ |abono -~ leweNacan | —
01/01/2021 05/01/2021 [1E) 5 RS 0,00 @ a pedido do Lubomw
\\— 4

ATENCAO: Se o langamento original era uma repeticdo,
0 S na coluna Repeticdo ja havia sido informado, entao
bastara inserir o texto no campo de Observacdo.

IMPORTANTE: O PRAZO TAMBEM CONTA PARA AS DEVOLUCOES, PORTANTO, AS DATAS DE RETIRADA E ENTREGA
DEVEM SER DEVIDAMENTE REGISTRADAS.

8) Caso o procedimento realizado tenha sido algum tipo de aparelho (ortodontico ou ortopédico), deve-se selecionar
a opgao que indica o tipo na sua respectiva coluna:

tipo aparelho ™ |Die

10.1 - AFARELHOEXF
10.2 - DESCRELUZADIOH
10.3 - OISJUMTOR DE
04 -MAMTEMEDOR

105 - MAMTEMEDOR
105 - IMPEDIDOR DE
107 - CONTEMCAD T
10.% - FLACA OE HAw

C. PREENCHER AS INFORMAGOES REFERENTES AO RETORNO DO TRABALHO

DO LABORATORIO PARA A UNIDADE DE SAUDE NA ABA PLANILHA
UNIDADE

1) Informar o cédigo do laboratério e a data de retorno do trabalho a unidade, na coluna Data da Entrega:

~ |fase ™ igdo da Fase ™ |arcada ~ i  |Data de Retiradg * | Data da Entregz ~

A ANALISE DO ATESTE, OU SEJA, A COMPARAGAO AUTOMATICA

p QUE A PLANILHA FAZ ENTRE A PRODUGAO DA UNIDADE E AO
SEMPRE DIGITAR O CODIGO

COM O HiFEN: 000000-0

PRODUGAO INFORMADA PELO LABORATORIO, DEPENDE DA

CODIGO ESTAR NESTE FORMATO, CASO CONTRARIO, GERARA
INCONSISTENCIA.

A partir da inser¢do da data de entrega, a férmula calculard os dias de atraso, considerando os prazos definidos em
contrato, a partir do item e fase indicados na planilha. Havendo dias de atraso, a coluna “A contento”, automaticamente

indicard Nao (N). Caso o trabalho tenha sido entregue no prazo, ou seja, caso haja O dias de atraso, a coluna “A
contento”, indicara Sim (S).




2) Preencher, quando for o caso, as colunas Dias abonados, Justificativa do abono e Observagdo:

NESTE EXEMPLO, TEMOS UMA OCORRENCIA DE
12 DIAS DE ATRASO E A PLANILHA INDICANDO
QUE O TRABALHO NAO ESTA A CONTENTO

Justificativa do
Data de Retiradz ~ | Data da Entrega ~ Dietsdeau;" Repﬂi;h\'Lmte-m' Valor Unitdric ~ |tipo aparelho ™ |Dias abonados ™ |abono ~ |Observacio
01/06/2021 25/06/2021 12|N I RS 36,00

INDICANDO A QUANTIDADE DE DIAS ABONADOS, VEJA
QUE ESSA QUANTIDADE E SUBTRAIDA DO TOTAL DE DIAS

DE ATRASO E QUE, NESSE CASO, POR TER SIDO
ABONADO O TOTAL DE DIAS ATRASADOS, O TRABALHO
PASSOU A SER CLASSIFICADO COMO A CONTENTO

\ lustificativa do
Data de Retirade ~ | Data da Entrega ™ | Dias de atrast * |Repeticao ™| * |Walor Unitaric ~ [tipo aparelhe | Dias =l abono * |Observagdo
01/06/2021 25/06/2021 o|nN ( Is ) RS 36,00 12 )
Dias de atrast ™ |Repeticdo ™ [A contento * |Valor Unitaric ™ |tipo aparelhe ™ |Dias abonados ™ | Justificativa do abono ~ Jakg
HILL 5 R5 36,00 12 -

Dificuldade do laboratdrio em contatar o dentista
Cutros

SEMPRE QUE FOR FEITA A OPCAO PELO ABONO, DEVE
SER INSERIDA SUA JUSTIFICATIVA, VIA SELECAO DE

OPCAO DO MENU SUSPENSO NA COLUNA Justificativa
do Abono.

IMPORTANTE: NO CASO DE A JUSTIFICATIVA NAO SER NENHUMA DAS PADRONIZADAS NO MENU SUSPENSO, DEVE-
SE SELECIONAR A OPCAO “Outros” E DESCREVER O MOTIVO DO ABONO NA COLUNA Observacéo.




D. PREENCHIMENTO DA ABA Extrato Lab i

Copiar os dados do arquivo em Excel® do Extrato, a partir da
primeira linha com dados da producgao, até a ultima linha antes
da totalizagdo do valor, nesse caso, da linha 15 até a linha 21.

1 LR PROTESE DENTAL

3 Servicos
4

5 01/04/2021 30/04/2021
6

: \

8

9

10 Cliente OESTE 1111111 CEQ XXXXX

1 Rua JGao de Souza, xx Vila Pompeia 530 Paulo SP 00000000

12 |Dt.5aida Ficha Paciente CNS Nome Profissional Quant. Segdo Servico Arcada Repetigio Valor

13

14

15| 13/04/2021 149218-4 MARIA DOS SANTOS "123456456789456 LUIS 1 PPR Acrilizacio SUPERIOR + INFERIOR N R$87,50
16| 13/04/2021 149218-4 SONIA CORREA GRACA '123455455789455 LuIs 2 PPR Dentes Montados SUPERIOR + INFERIOR N R$175,00
17| 12/04/2021 1461157 MARIA GORETE DA SILVA LuIs 1 PPR Acrilizacio SUPERIOR 5 R$0,00
14| 12/04/2021 153066-3 MARIA GORETE DA SILVA LuIs 2 Protese Total Dentes Montados SUPERIOR + INFERIOR S R$0,00
19| 12/04/2021 150072-4 MARIA GORETE DA SILVA LuIs 1 PPR Acrilizacio INFERIOR N R$87,50
20| 26/04/2021 156826-1 MARIA ALMEIDA 359374553215937 ANA PATRICIA 1 Ap Ortodédnticos Entrega do aparelho INFERIOR N R$330,00
21|28/04/2021 149343-6 NEUSA MOREIRA JORGE LuIs 1 PT+PPR Acrilizacio + Acrilizagio SUPERIOR + INFERIOR N m
22 R$862,50'
23 /

24

25

Colar os dados copiados na

aba Extrato Laboratorio da N&o copiar os

Planilha de Prétese, primeiro valores totais que

selecionando a célula A2 com vém no fim do

o bot3ao esquerdo do mouse: extrato

= CNS H Mome Profissional

E depois, clicando com o botao direito do
mouse e selecionando a opg¢ao colar Valores(V)

1 3 : HCNS n Mome Profissional

2 13/04/21 149218-4 MARIA DOS SANTOS "12345645 LUIS

3 13/04/21 149218-4 SONIA CORREA GRACA "12345645 LUIS

4 12/04/21 146115-7 MARIA GORETE DA SILVA LuIs

5 12/04/21 153066-3 MARIA GORETE DA SILVA LuIs

3 12/04/21 1 . n LuIs
26/02/21 1 OPsdgsgde Colagem: "35987456 ANA PATRICIA
28/04/21 : LuIS




No caso de a unidade ter a rotina de fazer a checagem semanal do extrato, é importante que, em hipdtese alguma as
linhas desta aba sejam excluidas em sua totalidade no momento da exclusdo dos dados da semana anterior.

PRECISANDO APAGAR DADOS DA ABA EXTRATO,
SELECIONAR APENAS AS CELULAS COM OS
DADOS A SEREM EXCLUIDOS, QUE NESTE CASO
VAO DA CELULA A2 ATE A K9.

N
1 - CNS n Mome Profissional - Quant.
2 CELINA GRACA 2 Protese Total Dentes Montac SUPERIOR + INFN
3 CELINA GRACA "z 1/GESS0 GESSO SUPERIOR + INF N
4 11/05/21 152594-3 MARIA GORETE 1 PPR Armacio Metal SUPERIOR + INFN RS 253,00
5 11/05/21|152594-3 MARIA GORETE 1 Protese Total Plano de Cera  SUPERIOR + INFN R$ 92,50
B 11/05/21 152594-3 MARIA GORETE 1PPR Plano de Cera SUPERIOR + INFN RS 9,00
7 10/05/21|153339-3 MARIA VIRGINIO "30144049 LUIS 1/PPR Armacdo Metal INFERIOR 5 RS 0,00
8 05/05/21 149924-4 MEUSA MOREIRA LIS 2 Protese Total Dentes Montac SUPERIOR + INF 5  ——
9 05/05/21149924-4 MEUSA MOREIRA LUIS 1/GESS0 GESSO SUPERIOR + INFN g RS QCHJ.')
o
11
NAO SELECIONAR A LINHA INTEIRA

A B o) U

05/05/21 149924-4 MNEUSA MOREIRA LUIS 1 GESSO GESS0 SUPERIOR + INF N

WQoisaica B richa B raciente Bl cvs B wome profissional Segio sevigo Bl arcasa Bl Repeticio Bl vator
» 03/05/21 154132-3 CELINA GRACA 80144048 LUIS 2 Protese Total Dentes Montac SUPERIOR + INF N
3 03/05/21 154132-3 CELINA GRACA "B0144048 LUIS 1 GESSO GESSO SUPERIOR + INF N
4 11/05/21 152584-3 MARIA GORETE '39800144 LUIS 1 PPR Armacio Metdl SUPERIOR + INFN
5 11/05/21 152584-3 MARIA GORETE "39800144 LUIS 1 Prétese Total Plano de Cera SUPERIOR + INF N
] 11/05/21 152594-3 MARIA GORETE '89800144 LUIS 1 PPR Plano de Cera SUPERIOR + INFN
7 10/05/21 153339-3 MARIA VIRGINIO '80144049 LUIS 1 PPR Armagcdo Metal INFERIOR S
8 05/05/21 149924-4 NEUSA MOREIRA s 2 Protese Total Dentes Montac SUPERIOR + INFS
9
o
1

IMPORTANTE: EXCLUIR LINHAS INTEIRAS DAS TABELAS DA PLANILHA, APAGARA FORMULAS OCULTAS GERANDO
PROBLEMAS PARA A ANALISE DA COMPARACAO ENTRE O EXTRATO E A PLANILHA DA UNIDADE.




E. ELABORAGAO DO Consolidado Total

1) Depois de preencher as abas Planilha Unidade e Extrato Laboratdrio, atualizar a tabela dinamica da aba
Consolidado Total:

Clique na tabela dinamica e atualize seu conteudo:

— CUZTTOTT 0a00S Para Tabeia ..

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda
g;)Reco.rtar Calibri R R A I;I B~ %E Quebrar Texto Automaticamente Geral -
% Ei:i:lrd;Furmatag'éu I s~ Hy &y Av | === & 3= E MesdareCentralizar ~ B2y gp o I;zr;?:i;a:aﬁlov ForTEla
Area de Transferéncia = Fonte [P Alinhamento MNimero
D18 e fe
A B C D

CONTRATADA: Laboratdrio Roberto de Protese Dental - LTDA
TERMO DE CONTRATO N2065/2020

PREGAO ELETRONICO N2 122/2020

PROCESSO SEI N2 6018.2019/0081990-7

Coordenadoria Regional: Coordenadoria Nordeste
Supervisdo Técnica de Sa(de: Supervisdo de Sadde Parana
Estabelecimento: UBS Curitiba
Competéncia: ago/2021

S| @0~ O ||| =

Pl s

CLICAR EM QUALQUER
CELULA DA TABELA DINAMICA

15 |Tabela 1. Total de trabalhos protéticos produzidos na Unidade ou regido de sadde. e

16 ~ FARA APARECER O MENU DE

::; ltem/ fase - g:i::idade Val .‘ “ ANALISE NO TOPO DA TELA
192 RS 0,0

20 RS 0,00
21 |Total Geral RS 0,00

PLANILHA DE CONTROLE DAS FASES DOS DISPOSITIVOS PROTETICOS PARA FINS DE MON

W

=

23
24

a5

IMAGEM DO MENU DA TABELA

e,
—

TE—
Dados

| DINAMICA EM DIFERENTES
o =] VERSOES DO Excel®

Atualizar Alterar Fonte Agdes
Y de Dados ~ >

Atualizar

[% Atuslizar Tudo Passos para a atualizacdo das tabelas dindmicas:

- Clicar em qualquer célula da tabela dinamica para exibir o menu
especifico no topo da tela do Excel®;

- Clicar na op¢ao Analisar do menu;

b Total Garal - Clicar na opgao Atualizar Tudo, que fara com que todas as
270 1540 tabelas dindmicas do arquivo se atualizem a partir dos dados

180 800 . . . . ..
a4 inseridos nas abas Planilha Unidade e Extrato Laboratorio

LEMBRETE: Sempre que qualquer dado for alterado nas
abas Planilha Unidade ou Extrato Laboratorio, as
tabelas dindmicas devem ser atualizadas novamente,
pois elas ndo incorporam as modificacoes sem esse
comando.




CONSOLID

QUANTIDADE E VALOR DOS
TRABALHOS REALIZADOS
PELA PRIMEIRA VEZ (NAO
REPETICAO)

Tabela 1. Total de trabalhos protetict

Iltem/ fase

= Protese Total
Moldeira individual
Dentes montados
Acrilizacdo

=PPR
Armagdo metalica
Planc de cera
Dentes montados
Acrilizacgo

= PT + PPR
Flano de cera + Plano de Cera

Acrilizac3o + Acrilizacdo
= Ap Ortoddnticos
Entrega do aparelho

Dentes montados + Dentes montados

Quantidade WValog

QUANTIDADE E VALOR
DAS REPETICOES

idos na Unidade ou regido de sa

QUANTIDADE E VALOR TOTAL
DOS TRABALHOS REALIZADOS

Repeticio otal Quantidade Total Valoi

Quantidade Valor

RS 855,00 RS 855,00
2 RS 0,00 2 RS 0,00
2 RS 285,00 4 RS 0,00 & RS 28500
& RSS570,00 & RSS570,00
14 RS 1.651,50 3 RS 0,00 17 R$ 1.651,50
4 RS 1.012,00 2 RS 0,00 & RS 1.012,00
3 R$ 27,00 3 R$ 27,00
3 RS 262,50 3 RS 262,50
4 RS 350,00 1 RS 0,00 5 RS 350,00
4 RS 744,00 1 RS 0,00 5 RS 744,00
1 RS 101,50 1 RS 101,50
2 RS 460,00 1 RS 0,00 3 RS 460,00
1 RS 182,50 1 RS 182,50
& RS 1.980,00 & RS 1.080,00
& RS 1.980,00 26,0

Total Geral 32 RS 5.230,50
EXTRATO LABORATORIO
Dt.Saida Ficha Paciente CNS Profissional Secio
VALOR TOTAL DO CONSOLIDADO
03/08/2021 3 CELINA CORREA GRACA '6 Camila Santos 2 Protesd
11/08/2021 3 MARIA GORETE DOS SANTOS ’9 Patricia Duarte 1 PPR DEVE SER IGUAL AO VALOR TOTAL
11/08/2021 3 MARIA GORETE D05 SANTOS '9 Patricia Duarte 1 PPR A
10/08/2021 3 MARIA CREUSA ALMEIDA VIRGINIO :l Patricia Duarte 1 PPR Do EXTRATO DO LABORATORIO
08/08/2021 4 MEUSA EDIFANIC MOREIRA Patricia Duarte 2 Protese Total Dentes Montados INFERIOR 5 RS -
11,/08/2021 2 SILVIA APARECIDA GASPARETTO Patricia Duarte 2 DEUDLUC.ED Moldeiraindividual  INFERIOR N RS -
11,/08/2021 3 EMERSON LEIVA PAMLO 73 Patricia Duarte 1 PPR Acrilizacio SUPERIOR N RS 87,50
10/08/2021 2 MARIA APARECIDA MAGALHAES Patricia Duarte 1 PT+PPR de cera INFERIOR N RS 101,50
12/08/2021 1 BRUNA GOMES VIANA 73 Patricia Duarte 2 Di'mdénti:u-s Entrega do aparelho  INFERIOR N RS 660,00
12/08/2021 154132-4 CELINA CORREA GRACA 'SDIMN&S-B-E?SR Camila Santos 2 ProteseTotal  Acrilizagio SUPERIOR + INFER\OR N RS 130,00
17/08/2021 149924-5 NEUSA EDIFANIO MOREIRA Patricia Duarte 2 ProteseTotal  Acrilizagio SUPERIOR + INFERIPR M RS 190,00
18/08/2021 3 MARIA APARECIDA MAGALHAES Patricia Duarte 1 PT+PPR Dentes Montados INFERIOR N RS 230,00
19/08/2021 155774-3 MARIA APARECIDA MAGALHAES Patricia Duarte 1 GESSO GESS0 SUPERIOR + INFERIOR M RS
25/08/2021 158222-1 FRANCINEIDE CERQUEIRA SANTOS 'BDIMNST‘}SMS] Patricia Duarte 1 PPR Armacdo Metdlica INFERIOR N RS 253,00
20,/08/2021 158246-1 JULIANA ARRABA DA SILVA '930016279164@.& Patricia Duarte 2 Ap Ortodonticos Entrega doaparelho  SUPERIOR + INFERIOR RS 660,00
20/08/2021 152588-3 MARIA SANTOS ?193001447&&3&3! Patricia Duarte 1 PT+PPR Dentes Montados + De SUPERIOR + INFERIOR RS 220,00
31/08/2021 158357-1 JOAQUIM MARQUES PEDRO :Emumm?ls:m Renato Barros 2 PPR Armagio Metilica SUPERIOR + INFERIOR RS 506,00
31/08/2021 158357-1 J0AQUIM MARQUES PEDRO '801440170716?7{ Renato Barros 2 PPR Plano de Cera SUPERIOR + INFERIOR M RS 18,00
24,/08/2021 158473-1 MARTINS FELICIAND 301“04556&399: Renato Barros 1 Ap Ortodonticos Entrega do aparelho  INFERIOR N RS 320,00
26/08/2021 152433-4 EMERSOM LEIVA PAMLO '89-811014764@5?5 Patricia Duarte 1 PPR Armagio Metdlica INFERIOR 5 RS
27/08/2021 153335-4 MARIA CREUSA ALMEIDA VIRGINIO 'SDIMNQ‘%ESZZI Patricia Duarte 1 PPR Dentes Montados INFERIOR N RS 87,50
26,/08,/2021 153066-4 EUNICE BUENO Camila 5antos 2 ProteseTotal  Acrilizagio SUPERIOR + INFERIOR M RS 190,00
13/08/2021 149218-5 ADRIANA GOMES DE SA ’39800178-83666 Camila 5antos 2 PPR Acrilizacio SUPERIOR + INFERIOR M RS 175,00
13/08/2021 149218-2 ADRIANA GOMES DE SA '39800178-83666 Camila 5antos 2 PPR Dentes Montados SUPERIOR + INFERIOR M RS 175,00
13,/08,/2021 146115-7 ELIZANGELA NUNES DE CARVALHO Camila 5antos 1 PPR Acrilizacio SUPERIOR 5 RS
12/08/2021 153066-3 EUNICE BUENO Camila 5antos 2 Protese Total Dentes Montados SUPERIOR + INFERIOR § RS
13,/08,/2021 150072-4 DENELUCIA RIBEIRO F LACERDA Camila 5antos 1 PPR Acrilizagio INFERIOR N RS 87,50
26,/08,/2021 156826-1 CARLOS EDUARDO DE CAMARGO FARI.F’ 15737 Camila Santos 1 Ap Ortodonticos Entrega do aparelho  INFERIOR N RS 320,00
28/08/2021 149343-5 ANTONIO NILSON D LIMA Camila Santos 1 PT+PPR Acrilizagdo + Acrilizaga SUPERIOR + INFERIOR N i 182,50
12/08/2021 149343-5 MARIA DO CARMO SANTOS Camila Santos 1 PT+PPR Dentes montados + De SUPERIOR + INFERIOR §

LEMBRETE: A tabela dindmica do Consolidado depende da
alimentagdo dos dados na Planilha Unidade.




F. REALIZAGAO DA ANALISE DO ATESTE

1) Atualizagao das tabelas dinamicas da aba Andlise Ateste:

Ao realizar o procedimento de Atualizar Tudo no momento da elaboragao da tabela do consolidado, todas as tabelas
dinamicas do arquivo ja foram atualizadas automaticamente, inclusive as da Analise do Ateste.

TABELAS ANTES DA ATUALIZACAO

Tabela 2. Inconsisténcias da Planilha Unidade em relagdo ao Extrato Laboratorio Tabela 3. Inconsisténcias do Extrato Laboratorio em relagéo a Planilha Unidade
Checagem Extrato Laboratorio -T| Checagem Planilha Unidade T
ItemfFase - Quantidade Walor Item/Fase - Quantidade WValor
= RS 0,00 =1 (vazio)
RS 0,00 = |vazio)
{wazio) RS 0,00 {wazio)
Total Geral RS 0,00 Total Geral

TABELAS APOS A ATUALIZAGCAO
Tabela 2. Inconsisténcias da Planilha Unidade gmretatitrms gtrato Laboratdrio Tabela 3. Inconsisténcias do Extrato Laboratdgia medaug Planilha Unidade
Checagem Extrato Laboratorio W Checagem Planilha Unidade w

Item/Fase ~ | Quantidade Valor Item/Fase Quantidade Valor
= PPR 1 R$9,00 = PPR 2 RS 110,50
= Plano de cera 1 RS 9,00 = Plano de Cera 1 RS 9,00
MARIA APARECIDA MAGALHAES RS 9,00 FRAMCINEIDE CERQURBARA SANTOS 1 RS 9,00
= Protese Total P RS 285,00 = Plano de cera + Plap6 de cera 1 R$ 101,50
= Dentes montados 1 RS 285,00 MARIA APARREIDA MAGALHAES 1 RS 101,50
CELINA CORREA GRACA RS 285,00 = Protese Totg 1 R$92,50
5 PT+PPR 1\ R$0,00 = Plano g# Cera 1 R$92,50
= Dentes montados + Dentes montados 1 RS 0,00 pfiRIA GORETE DOS SANTOS 1 RS$9250
MARIA DO CARMO SANTOS 1 RS 0,00 = 550 1 RS 0,00
Total Geral 4 As 294,00 = GESSO 1 RS$0,00
MARIA APARECIDA MAGALHAES 1 RS 0,00
- DEVOLUCAD 2 R$0,00
NO FILTRO DAS DUAS TABELAS DEVE SER = Moldeira individual 2 R$0,00
< a SILVIA APARECIDA GASPARETTO 2 RS 0,00
SELECIONADA A OPCAO INCONSISTENCIA e — : ot

COMPARACOES REALIZADAS PELAS TABELAS DA ABA ANALISE ATESTE:

ABA PLANILHA UNIDADE ABA EXTRATO
LABORATORIO

CODIGO LABORATORIO » FICHA
DESCRICAO DO ITEM » SECAO
DESCRICAO DA FASE —»SERVICO

VALOR UNITARIO > VALOR

OU SEJA, SO APARECEM INCONSISTENCIAS QUANDO O CONJUNTO DESTAS QUATRO
INFORMACOES NAO APARECE DE FORMA IDENTICA NAS DUAS ABAS.

LEMBRETE: O Excel s6 consegue elaborar essas tabelas
se os dados das abas Planilha Unidade e Extrato do
Laboratorio estiverem preenchidos, pois a comparagédo
depende destes dados.




2) Corregdo das inconsisténcias:

Para cada ocorréncia que aparece nas tabelas de Andlise Ateste, o profissional deve verificar onde estd o erro e proceder
com a corregao.

ERRO DE LANGAMENTO >

fazer a correcdo na aba Planilha Unidade.
DA UNIDADE

solicitar a correcdo a equipe do Laboratério e o reenvio do extrato. Nesse caso, apds
o recebimento do Extrato corrigido, deve-se refazer os passos de colagem do extrato
na aba Extrato Laboratdrio e de atualizacdo das tabelas dindmicas.

ERRO DE LANCAMENTO =
DO LABORATORIO

LEMBRETE: S6 aparece inconsisténcia quando had divergéncia em alguma das seguintes informagdes:

- CODIGO LABORATORIO;

- DESCRICAO DO ITEM;

- DESCRICAO DA FASE OU

- VALOR UNITARIO.

Ou seja, diferengas no nome, cartéo SUS, nome do profissional ou em qualquer outra informagédo, néo
aparecerdo como inconsisténcias.

Apds a correcdo das inconsisténcias, refazer a atualizacdo das tabelas dindmicas, através do menu Analisar de qualquer
uma das tabelas dinamicas, clicando no botdo Atualizar Tudo, conforme demonstrado no item 1 da Elabora¢do do
Consolidado.

Verifique imagem de tabela sem inconsisténcias abaixo:

Tabela 2. Inconsisténcias da Planilha Unidade em relagao ao Extrato Laboratdrio Tabela 3. Inconsisténcias do Extrato Laboratdrio em relagao a Planilha Unidade
Checagem Extrata Laboratdric Ok A Checagem Planilha Unidade Ok A
ItemiF ase ~ | Quantidade ¥alor ItemiF ase ~ | Quantidade ¥alor
=« PPR 17 R% 165150 =« PPR 17 R# 165150
2 Acrilizagio 5 R4 350,00 » Acrilizagdo 5 R% 350,00
EMERZOM LEIYA P AMLD 1 Fig 27,50 EMERZOMN LEIYS PAMLD 1 R 27,50
ELIZANGELA MUMES DE CARYVALHO 1 F0.00 ELIZAMGELA MUMES DE CARVYALHD 1 Fg 0,00
ADRLAMA GOMES DE SA 2 R 175,00 DEMELUCIA RIBEIRC F LACERDA 1 Fi$ 87,50
DEMELUCIA RIBEIRO F LACERDA 1 R 8750 ADRI&kA GOMES DE S8 2 Fi$ 175,00
5 Armagio metilica 5 R$ 101200 » Armagao Metilica 6 R$ 1.012.00
EMERSOM LEIWA PARLO 1 R 0,00 MARLA CREUSA ALMEIDA VIRGIMIO 1 Fg 0,00
AR CREUSA ALMEIDA YIRGIMID 1 R 000 EMERSON LEIYS PARMLD 1 Fig 0,00
FRAMCIMNEIDE CERGQUEIRA SANTOS 1 R 263,00 MARIA GORETE DOS SANTOS 1 Fig: 262,00
IMARIS GORETE DS SAMTOS 1 R 263,00 FRAMNCIMEIDE CERGQUEIRA SANTOS 1 Fig: 262,00
JOAGUIM MARGILES PEORO 2 Fi$ B0E,00 JOAGUIR MARGUES PEDRO 2 Fi3: G0E,00
» Dentes montados 3 R% 26250 = Dentes Montados 3 R% 262,50
MARIS CREUSA ALMEIDA WIRGIMIO 1 R 8750 MAFRIA CREUSA ALMEIDA VIRGIMIO 1 Fi$ 87,50
ADRLAMNA GOMES DE SA 2 R 175,00 ADRIAMA GOMES DE S8 2 R 175,00
2 Plano de cera 3 R$ 27.00 s Plano de Cera 3 F$ 27.00
MMARIS GORETE DOS SANMTOS 1 R3.00 MARIA GORETE DOS SANTOS 1 Fi 8,00
JOAQUIN PMARGUES FEDORD 2 R 12,00 JOAQUIM MARQUES FEDRO z R 12,00
2 Protese Total 12 R$ 855.00 = Protese Total 1z R$ 855,00
» Acrilizagio [ R4 570,00 « Acrilizagao [ R4% 570,00
EURICE BUENO 2 Fi#: 130,00 RELUSA EOIF &R0 MOREIRA 2 Fi$ 190,00
REUSS EDIFAMO MOREIRA 2 Fig: 130,00 CELINA CORRER GRALCA 2 Fig 190,00
CELINA CORREA GRACA 2 R 130,00 EURNICE BUERD 2 Fig 130,00
s Dentes montados 6 F$ 285.00 » Dentes Montados ] F$ 285.00
EUMICE BEUEND 2 Rg0,00 MEUSA EDIFAMID MOREIRA z Fig 0,00
MEUSA EDIFAMID MOREIRA 2 Rg0,00 CELINA CORRES GRACA z Fig: 285,00
CELINA CORREA GRAGA 2 R 225,00 EUMICE BEUEND z F$ 0,00
«PT +« PPR 5 R4 74400 «PT +« PPR 5 F$ 744,00
= Acrilizagao « Acrilizagao 1 R4% 18250 « Acrilizagao « Acrilizagio 1 R$ 182,50
AMTOMIO MILSOR D LIRS 1 R 182,50 ANMTORIO MLSON D LIkA 1 Fi$ 182,50
s Dentes montados = Dentes montado: 3 F$ 460,00 » Dentes Montados « Dentes Montado: 3 F$ 460,00
MARLS OO0 CARMO SAMTOS 1 R 0,00 MARIA AFARECIDA MAGALHAES 1 Fig 220,00
MARIS AFARECIDA MAGALHAES 1 R 220,00 MARIA DD CARMD SANTOS 1 Fig 0,00
MARIS SANTOS 1 R 220,00 MARIA SANTOS 1 Fig: 220,00
2 Plano de cera « Plano de Cera 1 R$ 101.50 »Plano de cera + Plano de cera 1 R$ 101,50
MARIS AFARECIDA MAGALHAES 1 Fi$ 101,50 AR AFARECIDA MAGALHAES 1 Fif 101,50
» Ap Ortodonticos 6 R$ 1.980,00 « Ap Ortodonticos [ R$ 1.980,00
2 Entrega do aparelho 6 R$ 1.980,00 = Entrega do aparelho [ R$ 1.980,00
CARLOS EDUARDOO DE CAMARGO FARI 1 R 330,00 BRUMNA GOMES WIARS 2 Fig 660,00
ERUMA GOMES VIARNA 2 R BE0.00 JULLARS ARRABS DA SILY A, 2 Fig: BE0,00
JULIANA ARRAES DA SILYA 2 R ge0,00 CARLDS EDUARDD DE CAMARGD FARI 1 Fig: 320,00
MARTINS FELICIAMNO 1 R 320,00 MARTIMES FELICIAMD 1 Fig: 320,00
Total Geral 40 F$ 5.230.50 Total Geral 40 R$ 523050




Veja que, ao invés de aparecerem vazias, elas trardo todo o contelido de ambas as planilhas. Isso porque, clicando no

filtro, é possivel verificar que ndo ha mais a opgdo INCONSISTENCIA:

Tabela 2. Inconsisténcias da Planilha Unidade em relacdo ao ﬁ aboratario

Checagem Extrato Laboratdrio oK
Pesquisar
Item/Fase Valor
- PPR 0] RS 1.DSL,50
-1 Acrilizagi @ RS 350,00
EMERS RS 87,50
. 2 0 00 O filtro s6 tem a opgao OK, ou seja, o
ADRIAS RS 175,00 Excel® ndo consegue mais mostrar
DEMELI RS 87,50 ) . . . ; )
= Armacio RS 1.012,00 inconsistencias, pois nao ha mais
EMERS RS 0,00 ocorréncias deste tipo, entdo ele
MARIA RS 0,00 o .
ERANC RS 253,00 mostra as opgoes atuais, que, no caso,
MARIA RS 253,00 é s6 o OK.
10AQLU (] Selecionar Varios ltens RS 506,00
= Dentes m RS 262,50
MARIA Cancelar RS 87,50
ADRIAT RS 175,00
- Plano de cera 3 RS 27,00
MARIA GORETE DOS SANTOS 1 RS 9,00
10A0UIM MARQIUES FEDRO 2 RS 18,00
-l Protese Total 12 RS 855,00

ATENCAO PARA A EXCECAO:

As devolugdes permanecerao nas tabelas como inconsisténcias, ja que na Planilha Unidade o langamento das
devolugodes sera diferente de como o laboratdrio registra em seu extrato.

Lembrando: a unidade langara as devolu¢des como repetigées, ja que a versao 3.3 da Planilha de Monitoramento
do Contrato de Prétese ndo tem a opgdo de registrar DEVOLUCAO no campo descri¢do do item. Isso fard com
gue nao haja divergéncia nos valores, ja que tanto a devolu¢ao como a repeticdo nio tém valor, mas gerara
divergéncia na comparacao entre os campos Descri¢ao do Item, da Planilha Unidade, e Seg¢dao, da aba Extrato
Laboratoério, como na figura abaixo:

Tabela 3. Inconsisténcias do Extrato Laboratdrio em relagdo a Planilha Unidade
INCONSISTENCIA T

Tabela 2. Inconsisténcias da Planilha Unidade em relagdo ao Extrato Laboratério

Checagem Extrato Laboratorio INCONSISTENCIA |.T Checagem Planilha Unidade

+ Quantidade ltem/Fase + | Quantidade
= DEVOLUCAD
= Moldeira individual
=138851-2
SILVIA APARECIDA GASPARETTO

Total Geral

ItemfFase
= Pratese Total
= Moldeira individual
=128851-2
SILVIA APARECIDA GASPARETTO
Total Geral

Mas essa divergéncia ndo é uma inconsisténcia real, e sim apenas uma limita¢do da planilha. Como esta pactuada

essa forma de registrar esse lancamento, é esperado que apare¢cam divergéncias deste tipo, sem nenhum
impacto na continuidade do processo de ateste.

LEMBRETE: Toda vez que for realizada qualquer alteracdo nos dados da
Planilha da Unidade ou no Extrato, é necessdrio, respectivamente, fazer a
corre¢do na aba Planilha Unidade e colar o extrato corrigido na aba Extrato
Laboratdrio, e atualizar novamente as tabelas dindmicas, seguindo os
passos de atualizagdo a partir do Consolidado Total ja descritos




3) Atualizacdo das tabelas dinamicas apds a corregao das inconsisténcias:

Apds a eliminagdo das inconsisténcias, todas as tabelas dindmicas

devem ser atualizadas novamente, pois estas corre¢des podem Dado:r N 5 G| B

ter tido impacto em seu conteldo. Para fazer essa atualizacdo, A:},a:i};. e énte Agtes

basta clicar em qualquer uma das tabelas dinamicas do arquivo ¥ deDados~

n a
v Atualizar

e, no menu Analisar que aparece no topo da tela, clicar no botao '
[ Atualizar Tudo

Atualizar Tudo, dentro da opcdo Atualizar. VVeja novamente na
imagem ao lado:

tembro Total Geral

Apos as corregdes, o valor final do Consolidado Total deve ser igual ao valor total do Extrato do Laboratério

VALOR TOTAL DO CONSOLIDADO N RS 230,00
\antidade Total Valor DEVE SER IGUAL AO VALOR TOTAL * INFERIOR N RS -

B N RS 253,00
DO EXTRATO DO LABORATORIO +INFERIOR N RS 660,00
14 RS 855,00 '
; SRS D’DD +INFERIOR N RS 220,00
- ESS'DD +INFERIOR N RS 506,00
: +INFERIOR N RS 13,00
B RS 570,00 N RS 230,00
17 RS 1.651,50 5 RS -
& RS 1.012,00 N RS  87.50
3 Rs27,00 +INFERIOR N RS 190,00
3 R§2B2,50 +INFERIOR N RS 17500
5 RS 350,00 +INFERIOR N RS 175,00
5 RS 744,00 5 RS -
1 RS101,50 RS -
3 R5460,00 M RS 87,50
1 RS 182,50 RS 330,00
6 RS 1.980,00 +INFERIOR M RS 182,50

+INFERIOR 5

G. ELABORACAO DAS TABELAS DAS ABAS Dias de Atraso E Tabela Ateste - Sem

Atraso

1) Ajustar o filtro da tabela Dias de Atraso:

O conteldo destas tabelas ja foi atualizado no momento em que foi dado o comando de Atualizar Tudo no passo

anterior. Agora basta ajustar os filtros conforme as imagens abaixo:

Atraso Sim T
) Pesquisar Pl
Deve-se optar pelo Soma de quantidade Dias de atraso |
. . Item [ 7 12 Total Geral
Sim no filtro da tabela = Prétese Total 2 2
. Pre 2 2
Dias de Atraso ) 2
=PT + PPR 1 1 2
Total Geral 1 5 2 8




A tabela de Dias de Atraso traz a informacdo da quantidade de ocorréncias de dias de atraso por item e fase, conforme
determinado no contrato, para que a unidade de Contratos de SMS realize o cdlculo da multa:

Tabela 4. Total de ocorréncias por [temfFase por quantidade de dias de atraso em relagdo aos prazos previstos, para fins de calculo da multa contratual.

Atraso @ e

Soma de quantidade Dias de atraso ~

Item - | Fase - 6 i) 12 Total Geral

= Pratese Total Dentes montados 2 2

= PPR Acrilizagdo 2 2
Dentes montados 2 2

=PT + PPR Dentes montados + Dentes montados 1 1 2

Total Geral 1 5 2 B

ENTENDENDO A TABELA

Nesse caso, houve:

- 1 ocorréncia de 6 dias de atraso na entrega da fase de montagem de dentes do item Prétese total +
Prétese parcial removivel;

- 2 ocorréncias de 7 dias de atraso na entrega da fase de montagem de dentes do item Prétese total;

- 2 ocorréncias de 7 dias de atraso na entrega da fase de acrilizagdao do item prétese parcial removivel;

- 1 ocorréncias de 7 dias de atraso na entrega da fase de montagem de dentes do item proétese total +
Prétese parcial removivel e

- 2 ocorréncias de 12 dias de atraso na entrega da fase de montagem de dentes do item protese parcial
removivel.

2) Ajustar o filtro da tabela na aba Tabela Ateste - Sem Atras

Da mesma forma que a Tabela de Dias de Atraso, o conteldo da tabela da aba Tabela Ateste - Sem Atraso ja foi

atualizado no momento em que foi dado o comando para atualizar tudo. Agora, é necessario verificar o filtro, conforme
a figura abaixo:

Tabela 5. Total de trabalhos protéticos entregues sem atraso na Unidade ou regido de sadde. Deve-se optar pelo Nao
- no filtro da Tabela Ateste
Atraso <4
—Sem Atraso
Repeticdo Total Quantidade Total Valor
Item/ fase = | Quantidade Valor Quantidade Valor
= Pritese Total 8 RS 855,00 2 RS 0,00 10 RS 855,00
Dentes montados 2 RS5 285,00 2 R50,00 4 RS 285,00
Acrilizac3o & RS%570,00 & RS 570,00
- PPR 11 RS 1.389,00 2 RS 0,00 13 RS 1.389,00
Armacdo metalica 4 R51.012,00 2 R$0,00 6 R%1.012,00
Flano de cera 3 RS 27,00 3 RS 27,00
Dentes montados 1 RS 87,50 1 R% 87,50
Acrilizac3o 3 R526250 3 R326250
= PT + PPR 3 RS$514,00 3 R5514,00
Flanao de cera + Plano de Cera 1 RS5101,50 1 RS$101,50
Dentes montados + Dentes montados 1 RS% 230,00 1 RS$230,00
Acrilizac3o + Acrilizacdo 1 RS182,50 1 RS182,50
= Ap Ortodénticos 6 RS 1.980,00 6 R% 1.980,00
Entrega do aparelho & RS 1.980,00 & RS 1.980,00
Total Geral 28 RS 4.738,00 4 RS 0,00 32 R%4.738,00

LEMBRETE: O valor total dos trabalhos sem atraso so vai bater com
o valor total do consolidado quando ndo houver nenhum trabalho
com valor que tenha tido atraso no periodo.




H. ELABORAGAO DO PROTOCOLO DE ENTREGA

No momento em que ndo ha mais inconsisténcias entre os dados da unidade e os do laboratério, a unidade deve enviar
sua planilha para o laboratério para que este possa imprimir o Protocolo de Entrega, assinar e enviar a unidade, de
forma fisica.

O Protocolo de Entrega nada mais é do que o contelddo das colunas da Planilha Unidade com todas as informacées
relevantes para o ateste do contrato. Ou seja, ele traz, além dos dados do paciente e dos trabalhos realizados, também
suas Datas de Retirada e Entrega, conforme registrado pela unidade, e que serdo a base de cédlculo para a verificacdo de
atrasos por parte do laboratério e posterior aplicacdo de multa. Porisso é tdo importante que o laboratdrio assine este
documento, pois indica que eles concordam com as datas e assumem os eventuais atrasos.

1) Imprimir o Protocolo de entrega

O laboratério deve fazer essa impressao, conforme fluxo combinado com SMS. Isso porque ele tem que assinar e enviar
o documento fisico para a unidade e fazer a unidade imprimi-lo atrasaria o processo.

Para fazer esta impressao, basta:

- Selecionar toda a area abaixo da faixa amarela, que delimita a area do protocolo de Entrega, até a ultima linha com
informacdes:

AREA DE IMPRESSAD - PROTOCOLO DE ENTREGA

Selecio comec¢a na linha 2,

abaixo da linha amarela e
termina na ultima linha com

langamento

E F [ H ' J K L M [ o z
y4 AREA DE IMPRESSAO - PROTOCHLO DE ENTREGA A |
Estabelecimentor UBSCuritba
Compatancia: agef2071
M = N ~ |hem = ~ |tipo aparelt ~ [bonadi
ba \AFiA DO CARMO SANTOS __123656957456559 1433435 © IR ETIEE] 20052021 F30.00)
ba LNICE BLIEND 12365690 7456554 T53086-3 240712021 [EEAE] 4 0.00)
ba CRIANA GOMES LE 54 123658987456385 1492184 [ 1310712021 1410812021 R 175,00
ba LIZAMGELANLUNES DE CARVAL 123858957456381 ETIET C: 240712021 1410812021 40,00)
ba ENELLICIA RIBEIRD F LACERDA 12385636 7456350 1500724, E 260712021 1410612021 P 67,50)
ba ARLOS EOLIARDD DE CAMARC 123856367456358 156826~ C: 1510812021 27082021 8 330,00
ba HTONID NILSON DLIMA 123856967456388 143343 E 2308(2021 23008/2021 P 162,50
ba ELINA CORREA GRACA 123856987456369 154132 2 2nnTe021 0408/2021 § 285,00
ba \AFUA APARECIDA MAGALHAES 123656987456331 155774~ 1 o4oEe2 1140812021 R 10150
ba ARA CRELISA ALMEIDA UIRGIN 12385595 7456388 153333 1 2s0mz0z 1140312021 F40,00)
ba MERSOHN LEIVA PAMLO 123885987456852 162433- 1 owoszoz! 1210812021 P 57,50
ba ELINA CORREA GRACA 123656987456389 154132+ 008z 1410612021 P 150,00
ba \AFiA APARECIDA MAGALHAES 123856987456337 155774~ f2108iz021 3ii06iz021 é 23000
ba RANCINEIDE CERGUEIRA SANT 123658387456335 156222- 1200812021 26/08/2021 ¥ 253,00
ba EUSAEDIFANIOMOREIRA  12365697457001 1499244, 300712021 0510812021 74 0,00)
ba AFA GORETE DOS SANTOS  123658957457000 152534-3 270712021 1210812021 R 253,00
ba APUA GORETE DO SANTOS  123856957457000 1525343 2n07iz021 1210812021 7# 5,00)
ba RUNA GOMES UIANA 123856987456387 157847-1 2 om0az0z 1410612021 3 550,00
ba CRIANA GOMES OE 54 123856967456385 143215 2 0Bzl 14106iz021 8 1750
ba IULIANA ARRABADASILVA  123858387456956 158246-1 Pa 2 famainel 21082021 § 55000
ba MERSOH LEIVA PAMLO 12365898 7456552 152433 Pa 1 taiaizozl 27i08/2021 4 0.00]
ba 1AFiA CREUSA ALMEIDA VIPGIM 123656987456338 153339- Pai 1 200812021 2810812021 Fé 57,50
ba LICE BUENO 1238559574568 153086~ Car 2 amoEzOzl 2710812021 i 150,00
ba ARIA SANTOS 1238569745700 152588~ 1 w80z ZimEiz0z1 s 230,00
ba EUSAEDIFANOMOREIRA  123856387457001 143324~ 2 famainel AR 3 150,00
ba ARTINS FELICIAND 12365698 7456353 158473 1 tai8iz0z1 25/08/2021 $ 33000
ba OAGUIMMARGUESPEDRD  123658387457062 158351 2 20082021 Bl 7§ 505,00
ba JOAQUIM MARQUES PEDRO  123658987457082 156351 Renato Barros 2 200812021 3110812021 76,00
E—
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- Clicar na opgdo Imprimir no menu Arquivo e selecionar, nas configuragdes, a opgao de Imprimir Sele¢éo

Arquivo Pagina Inicial
]_|-|_[ Pégina Inicial iy fm Cépias:
— J'E, Recartar =
D E= raniar Imprimir
Impressora
LEX CONTRATO
Informagfies ‘% Toner/tinta baixo T
Propriedades de Impressora
Salvar )
Configuracoes

Salvar como El

Imprimir Selecao

Imprimir somente a selegdo...

-

Imprimir

Compartilhar

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho

Exportar

Publicar

Fechar

e

Imprimir Selecdo

Imprimir somente a selecdo atual

Este documento deve, apds ser assinado pelo Laboratério, ser enviado para a Unidade para que Gerente e Dentistas o

assinem também. Apds a assinatura de todos os mencionados, o documento deve ser digitalizado e convertido em PDF

para envio a Supervisdo. O documento fisico deve ficar arquivado na Unidade.

I. ENVIO DA DOCUMENTAGAO PARA A SUPERVISAO TECNICA DE SAUDE

Ao fim de todo esse processo, a unidade deve enviar documentos para a Supervisdo Técnica de Saude para que esta

possa inseri-los no SEl, para instruir o processo de pagamento do laboratdrio de prétese.

—_

Documento final, digitalizado
no formato PDF, impresso pelo

PROTOCOLO DE ENTREGA —— | laboratdrio e assinado pelo
laboratdrio, gerente e dentistas

da unidade.

Documento final, digitalizado
no formato PDF, impresso pelo
EXTRATO DO LABORATORIO | — | laboratdrio e assinado pelo
laboratério, apds correcdo das

inconsisténcias.

Documento em Excel®, salvo
PLANILHA DE PROTESE —— | apos a atualizacdo de todas as
abas

8 GUARDA DA COPIA FiSICA

ENVIO A STS POR E-MAIL E

NA UNIDADE.

IMPORTANTE: ESSES DOCUMENTOS SO DEVEM SER PRODUZIDOS APOS A CORRECAO DE TODAS AS INCONSISTENCIAS.




3. PASSO — A — PASSO SUPERVISAO DE SAUDE

A. PREENCHIMENTO DA ABA Referéncias STS ou CRS

Preencher dados sobre a Supervisao

Selecionar a competéncia
e Coordenadoria, utilizando a

nomenclatura usada no CNES.

NO Mmenu suspenso.

Més de Competéncia

Planilha STS ou CRS Consolidado Total Dias de Atraso Tabela Ateste - Sem Atraso Referéncias STS ou C
e

I D E
)no/ CNES ESTABELECIMENTO \
s

A partir de outubro de 2021, as supervisdes e coordenadorias utilizardo um arquivo diferente do das unidades para
elaborarem seus consolidados, denominado: versao 3.3 planilha prétese 2021 modelo STSs e CRSs.

PRINCIPAIS DIFERENCAS:

1. AUSENCIA DAS ABAS “Andlise Ateste” E “Extrato Laboratdrio”;

2. AUSENCIA DE FORMULAS NA ABA “Planilha Unidade” (OS RESULTADOS DOS CALCULOS SERAO IMPORTADOS
DOS ARQUIVOS DAS UNIDADES;

3. AUSENCIA DA TABELA “Profissionais”, NA ABA “Referéncias STS ou CRS” (OS NOMES DOS PROFISSIONAIS
SERAO IMPORTADOS COM A COLAGEM DOS DADOS DAS PLANILHAS DAS UNIDADES).

LANCAMENTO DA PRODUGAO DAS UNIDADES NA ABA PLANILHA STS

Versdo 3.3 PLANILHA PROTESE 2021 modelo ~ (Ss e CRSs - Excel

e gE— COPIAR TODOS OS DADOS DE CADA
PLANILHA (DA COLUNA Més
B8N Competéncia ATE Observagédo) DE
S . | UMA SO VEZ, INDEPENDENTEMENTE
DE FORMULAS OU MENUS SUSPENSOS

Arquivo  Pagina Iniflal  Inserir  Layout da Pagina  Férmulas # Dados  Revisio  Exibir

= %

2. 9 oo 5§ 48

Area de Transferé..

e

Coordenadoria Regional:
Supervisio Técnica de Satide:
Competéncia:

~ Jens do usudrio '|mrgnmm:ﬁ'

Nome do Profissional - Jitem - |descrigdio do ftem

Opgies de Colagem:

..i.‘

COLAR OS DADOS DAS PLANILHAS
DAS UNIDADES NA SEQUENCIA NA
PLANILHA DA STS, NA FORMA DE
VALORES, OU SEJA, SEM TRAZER A
FORMATACAO ORIGINAL




C. ELABORAGAO DO CONSOLIDADO TO

Clicar em Atualizar Tudo no
menu da tabela dinamica
(verificar detalhes no item E do
PASSO-A-PASSO da Unidade)

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados NQyisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Tabela Dindmica Analyze Design Q
|_—|-l| Campo Ativo: Inserir ™wgumentagio de Dados D D e [7 Campos, Itens e Conjuntos ~
=3 Inserir Linha dONgmpo . L.
Tabela Atualizar| Alterar Fonte | Agoes
Dindmica ~ L—'ﬁConfiguragﬁe: do Campo = de Dados ~ "
Campo Ativo Agrupar Filtrar = Célculos
D16 - F | Total Quantidade [ Atualizar Tudo
A B C o} E F G H | 1 : M M (o}

1
2 |CONTRATADA: Laboratdrio Roberto de Protese Dental - LTDA
3 |TERMO DE CONTRATO N2065/2020

4 |PREGAO ELETRONICO N2 122/2020

5 |PROCESSO SEI N2 5018.2019/0081990-7

6

7 Coordenadoria Regional:
8 upervisio Técnica de Sadde:
9 Competéncia:
10

1
12 | PLANILHA DE CONTROLE DAS FASES DOS DISPOSITIVOS PROTETICOS PARA FINS DE MONITORAMENTO, AVALIACAO E PAGAMENTO DO LABORATORIO
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CONTRATADA: Laboratdrio Reberto de Protese Dental - LTDA
TERMO DE CONTRATO N2065/2020

PREGAO ELETROMICO N2 122/2020

PROCESSO SEI N® 6018.2019/0081990-7

Coordenadoria Regional: Coordenadoria Nordeste
Supervisdo Técnica de Saude: Supervisdo de Saude Alagoas
Competéncia: ago;‘ZDle

PLANILHA DE CONTROLE DAS FASES DOS DISPOSITIVOS PROTETICOS PARA FINS DE MONITORAMENTO, AVALIACAO E PAGAMENTO DO LABORATORIO I

Tabela 1. Total de trabalhos protéticos preduzidos na Unidade ou regido de salde.

Repeticao Total Quantidade Total Valor
Item/ fase ~ | Quantidade Valor Quantidade Valor
= Protese Total 20 RS 2.044,00 6 RS 0,00 26 RS 2.044,00
Moldeira individual 4 R% 144,00 4  RS$ 14400
Dentes montados 8 RS 1.140,00 6 RS 0,00 14 RS 1.140,00
Acrilizacio g RS 760,00 g RS 760,00
= PPR 22 RS 2.525,50 5 RS 0,00 27 RS 2.525,50
Armacdo metdlica & RS 1.518,00 3 R50,00 9 RS 1.518,00 . ,
Plano de cera 5 R$4500 5  R$4500 O consolidado da STS tera
Dentes montados 5 R&437,50 5 R$437,50 f d
Acrilizacio 6 R552500 2 RS0,00 2 RS 525,00 0 mesmo formato do
= PT + PPR 5 RS 1.055.00 2 RS 0,00 7 RS 1.055,00 consolidado das unidades,
Dentes montados + Dentes montados 3 RS620,00 2 R50,00 5 R5690,00
Acrilizacio + Acrilizacio 2 RS 36500 IV ou seja, sO trara o total dos
= Ap Ortoddnticos 5 RS 1.650,00 5 RS 1.650,00
Entrega do aparelho 5 RS 1.650,00 5 RS 1.650,00 trabalhos e seus valores,
Total Geral 52 RS 7.274,50 13 R$ 0,00 65 RS 7.274,50

sem individualizar a

producao por unidade




D. ELABORAGAO DA

TABELAS Dias de Atraso E Tabela Ateste — Sem Atraso

O conteldo destas tabelas ja foi atualizado no momento em que foi dado o comando de Atualizar Tudo no passo
anterior. Agora basta ajustar os filtros conforme as imagens abaixo:

Tabela 2. Total de ocorréncias por Item/Fase por quantidade de dias de atrayelagﬁn 305 prazos previstos, para fins de calculo da multa contratual.

Afraso 5im bl
) Pesquisar )
Soma de quantidade Dias de atraso | ~
tem ¢ (Tudo) 6 7 12 Total Geral
= Protese Total AR 4 4 g
= PPR 4 4
4 4
= PT + PPR 2 2 4
Total Geral 1] 10 4 0

ar Varios ltens

Deve-se optar pelo
Sim no filtro da
tabela Dias de Atraso

Cancelar

Tabela 3. Total de trabalhos protéticos entregues sem atra%id ade ou regido de salide.

Atraso Mo T
Pesquisar 0
Total
Repeticdo Quantidade Total Valor

Item/ fase Valor Quantidade Valor
= Protese T RS 1.474,00 2 RS 0,00 18 RS 1.474,00

Maolde RS 144,00 4 R5144,00

Dentes R Q.00 2 R50

Acrilize RS 760,00 E pelo Nao no filtro
SPPR__| RS 2.000.50 da Tabela Ateste -

Armact RS 1.518,00

Plano RS 45,00 Sem Atraso

Dente: RS 87,50 T

Acrilize [] Selecienar Varios ltens RS 350,00 4 RS 350,00
= PT + PPR RS 595,00 3 RS$ 59500

Dentes Cancelar RS 230,00 1 R$230,00

Acrilizz R% 365,00 2 RS 36500
= Ap Ortoddnticos 5 RS 1.650,00 5 RS 1.650,00

Entrega do aparelho 5 RS 1.650,00 5 RS%1.650,00
Total Geral 40 RS 5.719,50 5 RS 0,00 45 RS 5.719,50

IMPORTANTE: Caso ndo haja atrasos, a tabela de Dias de Atraso ndo vem vazia. Ela vem com todos as ocorréncias
registradas como 0 dias de atraso sem a possibilidade de se optar pelo Sim no filtro

Tabela 2. Total de ocorréncias por ltem/Fase por quantidade de dias de atyﬂelagﬁo a0s prazos previstos, para fins de calculo da multa contratual.

.
Pl
Dias de atraso| -

Atraso

Soma de quantidade

Item 0 Total Geral | .I
= Protese Total 3 8
14 14
4 4
=PPR 9 9
5 5
8 B
5 5
=PT + PPR 2 2
5 5
Tu:: g:::::DHIIDDS [] Selecionar Vérios ltens 6: 6.:

Cancelar




E. PREPARO E INSERCAO DA DOCUMENTACAO NO SEI

EXTRATO UNIDADE A EM PDF

UNIFICAR EM UM

EXTRATO UNIDADE B EM PDF — .
UNICO PDF DA STS

EXTRATO UNIDADE C EM PDF

PROTOCOLO DE ENTREGA
UNIDADE A EM PDF

PROTOCOLO DE ENTREGA LleF'CAR EM UM -
UNIDADE B EM PDF UNICO PDF DA STS SAO PAULO

GOVERNO

ARQUIVO
PUBLICO
MUNICIPAL

PROTOCOLO DE ENTREGA
UNIDADE C EM PDF

PLANILHA UNIDADE A

UNIFICADAS EM

PLANILHA UNIDADE B — UM UNICO EXCEL®
DA STS

PLANILHA UNIDADE C

=

F. ELABORACAO DO ATESTE

DEFINICAO: ATESTE E DOCUMENTO ONDE E REGISTRADO SE O SERVIGO FOI PRESTADO EM CONFORMIDADE COM O
OBJETO CONTRATADO. O CRITERIO DE AVALIAGAO DEFINIDO NESTE CONTRATO E O PRAZO DE ENTREGA DOS
TRABALHOS.

ENTAO TEMOS DUAS POSSIBILIDADES:

i ~

ATESTE NAO A CONTENTO:

ATESTE A CONTENTO:

QUANDO NAO HOUVE ATRASO

QUANDO HOUVE ATRASO

INSERIR TABELA Tabela Ateste — Sem Atraso INSERIR TABELA Dias de Atraso

IMPORTANTE: NORMALMENTE SERAO FEITOS DOIS DOCUMENTOS DE ATESTE PARA O MESMO PERIODO, POIS
DIFICILMENTE UMA REGIAO NAO TERA NENHUM TRABALHO ATRASADO.




4. PASSO — A —PASSO COORDENADORIA

A Coordenadoria deve seguir os mesmos passos do capitulo PASSO — A — PASSO SUPERVISAO

AS UNICAS DIFERENCAS SAO:

- Preenchimento da aba Referéncias STS ou CRS: A Coordenadoria sé preenchera o campo referente a sua identificacao,
deixando em branco o campo da Supervisao;

- A Coordenadoria ndo recebera documentos por e-mail, ela os acessara via SEl;

- Todos os momentos em que o PASSO — A — PASSO SUPERVISAO citar as Unidades, para as Coordenadorias, entenda-se
Supervisoes.

5. PANORAMA GERAL

A. O CONTRATO

Toda a producdo de trabalhos de prétese das Unidades de Saude da Prefeitura de Sao Paulo é realizada, atualmente,
por um laboratério privado, cuja relagdo com a Secretaria Municipal de Saude é regida pelo contrato N2065/2020, que
esta no SEl sob o niimero de processo 6018.2019/0081990-7.

Este contrato define os tipos de protese que vao ser fornecidos e seu custo, além de estabelecer seus prazos de entrega.

O gasto de recurso publico deve ser sempre monitorado, para que nao haja desvios ou desperdicios. No caso deste
contrato, a Planilha de Monitoramento e Pagamento de Préteses Dentdrias é a ferramenta oficial definida para este
fim, devendo, portanto, ser utilizada por todos os envolvidos no processo, desde o dentista que vai executar a prétese
até o setor de contratos que vai fazer o pagamento final.

E. O PROCESSO DE PAGAMENTO DE PROTESE DENTARIA

O processo de pagamento do laboratdrio de prétese dentdria se inicia com o atendimento ao paciente e termina com
o pagamento do laboratdrio. Esse fluxo é realizado mensalmente e o pagamento é realizado mediante comprovacao da
realizacdo dos trabalhos cobrados pelo laboratério através dos registros da unidade na planilha, conforme imagem
abaixo:

Pagamento do

ao Paciente REGISTRO DAS ELABORA@AO DA ELABORA@AO DA AVALIAC‘AO DA Laboratario
INFORMA@GES A PLAMILHA DA 575, COM PLAMILHA DA CRS, COM DOCUMENTAC‘;&O E
FLAMNILHA, REALIL’-\C‘,E«O SEU COMSOLIDADO, DO SEU CONSOLIDADO, DO CALCULO DA MULTA
DO ATESTE E ENVIO AS ATESTEE INSERC‘,E«O DA ATESTE E INSERCAO DA PELA DIVISAO DE
5TSs PELAS UMIDADES DOCUMENTAC‘,&O MO SEI DOCUMENTA@;&C‘) MO SEI CONTRATOS DE 5M5

Processo de Pagamento do Laboratorio de Protese Dentaria




C. CADASTRAMENTO DE NOVAS UNIDADES NO SERVICO DE PROTESE

Para que uma unidade possa ser inserida neste fluxo, ou seja, possa comecar a atender pacientes na especialidade de
Prétese Dentdria, é necessdario que, primeiramente, haja o aval da Area Técnica de Satde Bucal de SMS. Havendo essa
aprovacao, através de fluxo que passa pela Supervisdo e Coordenadoria, é necessdrio realizar o cadastro da unidade.

A primeira etapa do cadastro é a padronizagao da nomenclatura da unidade conforme o modelo abaixo:

Esta denominacdo atribuida a unidade deve atingir, no maximo, 40 caracteres, pois esse é o limite do sistema do
laboratdrio. Ela deve ser enviada a SMS, sempre passando por STS e CRS, para registro na tabela de unidades cadastradas
e posteriormente envio ao laboratdrio para cadastro e determinagdo da logistica para o atendimento da unidade.

DECISAO DE INCLUIR

A UNIDADE COMO MODELC: NOME DA INSERIR A UNIDADE NA PLANILHA

EXECUTANTEDE L ............. CRS+CMNS+ABREVIATURA DO NOME DA DE UNIDADES EXECUTANTES DE
g PROTESE : UNIDADE= 40 CARACTERES NO MAXIMO PROTESE DENTARIA
E FAZER O REGISTRO DA

NOMEMCLATURA DA UNIDADE
a CONFORME PACTUADO TOMAR AS MEDIDAS
g NECESSARIAS PARA QUE A
'g i Uré'ﬁaig igisaif:égfg E SOLICITAR A UNIDADE A INSCRIGAO
w : St i DOS PROFISSIONAIS ENVOLYIDOS
INFORMAR A UNIDADE A NA CAPACITAGAO PARA USO DA
§ MOMENCLATURA QUE SERA PLANILHA
UTILIZADA NO CADASTRO
: l
5 J
§ EMVIAR NOMENCLATURA E TELEFOME DA INSCRICAQ DOS PROFISSIONAIS
- § UNIDADE + ENDEREGO, MOME E TELEFONE E REALIZACAC DO CURSOD
§ 2 NOVA NOMEMCLATURA DOS PROFISSIONAIS EXECUTANTES DE
z ; PROTESE AQ LABORATORIO INICIO DA ROTINA
w DE EXECUCAQ DE
w J PROTESE
< DENTARIA
:
& CONFIRMAR O
VERIFICAR CADASTRAMENTO A
E o COM SM3 UNIDADE E SMS
< . ~
£ | £
-9
g |8 :
o < CHECAR SE NOMENCLATURA SE ADEQUA W CHECAR SITUACAO DA e —
ACS PARAMETROS DO SISTEMA (LIMITE DE » LOGISTICA EM RELAGAO P HEE
CARACTERES) E AO PADRAQ PACTUADO J AC CONTRATO
UNIDADE
COMTEMPLADA
MA LOGISTICA?

O cadastro padronizado das Unidades no sistema do Laboratdrio é fundamental para que ndo haja confusdo no envio
dos trabalhos aos estabelecimentos. Além disso, esse fluxo é importante para que a Area Técnica sempre mantenha a
lista de unidades executantes de prétese atualizada.




D. FLUXO DE PROTESE DENTARIA

Na imagem abaixo, estdo detalhados os diversos passos através dos quais ocorre este processo. Observe que as etapas realizadas pela unidade, desde o preparo da planilha de

Protese, até o envio dos documentos a Supervisdao Técnica por e-mail, correspondem ao PASSO-A-PASSO detalhado no segundo capitulo deste manual. Assim como as etapas

realizadas pelas Supervisoes e Coordenadorias correspondem, respectivamente, ao conteldo dos capitulos 3 e 4 deste manual:

Drocumentos a serem erviados: 1) Planilha de

] " ) Protese completa em excel; 2) PDF do Extrato do
q::: Preparo da Planilha Lancamento dos Fechamento da Laboratdric assinade; 3) PDF do Protocolo de
2 de Protese dados na Planilha Planilha Entrega assinado
]
& | Unidade fazo [:] m [:]
5 | download da
E Versdo atualizada iqitali A
=1 - Digitalizar extrato do Laboratano : \
da Flanilha de Gerente e Dentistas Enviar os documentos a
Pratese % Enwiar da Planilha assinam o Protocoio de ._eProtocoIoc!eEnh'ega ) Supervisdo Técnica de
Realizar etapa de {com o Protocolo de Eniren devidamente assinado, em dois e por el ail
execucio da protese Entrega)para o Labaor 'y PDFs separados
dentaria
e
. v
-E Imiprimir e assinar Exirato Erwiar Protocolo de Entrega e Extrato
= do Laboratario e Protoooio do Laboratario mpressos e —_
% de Entrega assinados 3 Unidade de Salde
-

Para fazer essa colagem dos dados &
importante usara funcdo colarvalores do
excel para que ndo sejam traddas
referéncias da formula da planilha de
origem

Fluxo de Pratese dentaria nas Unidades de Salide do Municipio de Sdo Paulo
Supervisao Técnica de Sadide

Fechar a Planilha da 5TS, com
elaboragdo do Consclidado
Regional e da Planilha dos

Juntar toda a producdo das unidades na
Planilha da 5T%, através da copia e colagem
dos dados da aba "Planilha da Unidade™ de

cada uma das unidades

J::ttarttod;s Lo;bPDFs'd.os Juntar todos os PDFs dos Protomlos de
. ratas co ) Entrega recebidos das Unidades em um
recebidos das Unidades em um .
g unico POIF
unica PDF

Dias de Atraso

|

J

Documentos a serem inseridos no SEI: 1) PDF
contendo todos os Extratos do Laboratoricor 2)
PDF contendo todos os Protocolos de Entregs;
3} Planilha da 5T, em Excel, contendo o banco
com o total da producdo das unidades da regido
eseurespective consclidado e Planilha de dias
de atraso

Elabarar documentas
de Ateste

Inserir documentagdo
na SEI

Em caso de atraso, fazer 2
Atestes: um A CONTENTO e
outro NAC A CONTENTO

Loordenadoria Regional
de Saide

y

Juntartoda a producdo das STSs da regio ra
Planilha da CRS, através da cdpia e colagam
dos dados da aba "Planilha da 5TS ou CRS" de
cada uma das 5T5s

Fecha a Planilha da CRS, com
elaboracdo do Consolidado
Regional e da Planilha dos Dias
de Atraso

Inserir documentagdo
na SE|

Elabarar documentas
de Ateste

Finalizagdo do
processo de

@

pagamento por
SMS




H. FUNCOES DA PLANILHA

Como ja foi mencionado anteriormente neste Manual, é necessaria a existéncia de uma ferramenta para registro e
preservacao de informacdes referentes ao contrato de prétese, uma vez que os sistemas vigentes ndo estao adaptados
para receber estas informacdes.

Dessa forma, desde o primeiro contrato realizado entre SMS e um laboratdrio privado, foi disponibilizado algum tipo de
ferramenta para atender a este fim. A primeira planilha para monitoramento e pagamento de prétese ja fazia alguns
calculos automaticos e gerava o protocolo de entrega. Com o aumento no volume de préteses produzidas, no entanto,
a complexidade da andlise da producdo para pagamento do laboratdrio tornou necessdria a evolucao da planilha para
este modelo vigente.

Agora, a planilha é capaz, além de fazer os cdlculos dos dias de atraso, disponibilizar o protocolo de entrega e produzir
o consolidado, de realizar a comparagdo automatica entre a produ¢do da unidade e a do laboratdrio, com identificacao
das inconsisténcias, bem como de produzir a tabela consolidada de dias de atraso, conforme padrao exigido no contrato
para o calculo da multa.

Isso conferiu uma maior velocidade ao processo de produgdo de informagdes, resultando em maior disponibilidade de
tempo para os profissionais que passam a ter a oportunidade de realizar uma andlise mais qualificada destas
informacdes.

L. OBSERVAGOES IMPORTANTES

1. Os profissionais devem ter sempre o cuidado de utilizar a planilha em sua versado atualizada.

2. E imprescindivel que o passo-a-passo seja seguido por todos os envolvidos, pois a planilha foi construida em
Excel® que, embora tenha muitos recursos permitindo a automatizagdo de agdes, é literal, sem margem para
interpretacdes. Ou seja, qualquer passo diferente pode resultar em falhas no resultado final. Por essa razao, a
orientacdo é que o manual seja seguido a risca e que, ao se deparar com dificuldades maiores, o profissional
realize a transferéncia dos dados para um arquivo da planilha virgem, para que ndo sejam importados os
eventuais erros que possam ter acontecido na planilha.

3. Para o adequado funcionamento da planilha, é necessdrio que o computador possua o Office a partir da versao
2010, pois, caso contrario, algumas funcionalidades da planilha ndo estarao disponiveis.

4. Para que a ferramenta de automatizacdo do ateste funcione adequadamente, o laboratdrio deve sempre usar
a nomenclatura pactuada, ou seja, igual a utilizada na Planilha da Unidade. A unidade deve ficar sempre atenta
caso receba o Extrato com nomenclatura diferente e solicitar a corregao.

5. As colunas com cabecgalho em cinza escuro contém férmulas e, portanto, ndo devem ser editadas. Caso ocorra
edicdo de forma involuntdria, sem a possibilidade de desfazer, ha duas possibilidades para reparacdo do
problema. A primeira, no caso de haver alguma célula com a férmula original preservada, a formula podera ser
arrastada das células. A segunda, no caso de ndo haver nenhuma célula com a férmula original preservada,
deve-se recorrer ao arquivo modelo que deve estar salvo sem alteracGes e passar os dados para este.
Lembrando que, quando for necessdrio que a unidade transfira dados de uma planilha para outra, deve-se
copiar e colar os dados pulando as colunas com férmulas e as com menu suspenso na colagem dos dados. Além
disso, os dados devem ser colados como valores, através do clique do botdo direito do mouse na selecdo da
primeira célula que devera receber as informacoes.

6. A cada inicio de ano sera disponibilizada uma nova versdo da planilha, devido ao seu formato, que exige a
atualizacgdo do rol de feriados.

7. A planilha tem uma aba e algumas colunas ocultas para que formulas e informagdes que ndo devem sofrer
alteragdGes figuem preservadas.

8. Devido a utilizacdo de uma ferramenta que incorpora cada linha de novo langamento as tabelas,
automaticamente as incorporando as analises das tabelas dindmicas, ndo foi possivel utilizar o recurso de
bloqueio das colunas com férmulas que precisam ficar visiveis (com cabecalho azul escuro), por isso é
importante que se tenha atencao para que nao haja digitacdo indevida nestas colunas.




P. CONSIDERAGOES FINAIS

A Planilha de Monitoramento de Pagamento de Préteses Dentarias é uma ferramenta que padroniza o formato dos
registros, automatiza rotinas e calculos e produz os documentos necessdrios para instrucdao do processo de pagamento
do laboratdrio, sendo, para tanto, imprescindiveis o seu correto preenchimento e a execuc¢do exata do fluxo estabelecido
para todo o municipio. Por essa razao, é importante que todos os envolvidos sigam os passos do manual para que nao
ocorram erros inesperados na planilha, para os quais este manual ndo da resposta. E importante lembrar que, mesmo
nesses casos, a transferéncia dos dados para uma planilha limpa, da maneira que o manual orienta, e a repeticdo do
passo-a-passo, € uma acdo que tem a capacidade de dirimir a maioria dos problemas.

Cabe ressaltar que esta iniciativa foi construida coletivamente, a partir da geracdo de consensos, contando com a
contribuicdo de todos os interlocutores de Saude Bucal das trés instancias (Secretaria, Coordenadorias e Supervisdes de
Saude), bem como de gerentes e profissionais de unidades executantes, o que foi fundamental para estabelecer uma
rotina que atendesse as necessidades de todos os envolvidos. Por essa razdo, é essencial que quaisquer propostas de
melhoria sigam um fluxo através das Assessorias Técnicas de Saude Bucal regionais e do gabinete, para que possam ser
avaliadas, validadas e implantadas, trazendo resultados positivos para o processo como um todo. Alterag¢des individuais,
além de nao serem compartilhadas por todos os envolvidos, tendem a gerar erros inesperados no processo, e assim,
retrabalho e prejuizo na fiscalizagdo do contrato, que obedece a critérios e prazos bem definidos.

Assim, apesar de sua caracteristica de desenvolvimento colaborativa, que mesmo apds a sua implanta¢do continua
receptivo a sugestdes de mudancgas e melhorias, solicitamos que sugestdes de alteragdes ou problemas com o contetdo
deste manual, com a estrutura da planilha ou com os fluxos estabelecidos sejam devidamente encaminhados para que
possam ser analisados e adequadamente tratados pela equipe responsdvel, sempre seguindo a orientagdo: Unidade de
Saude, Supervisdao de Saude, Coordenadoria de Salude e Assessoria Técnica de Saude Bucal de SMS.
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