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APRESENTAGCAO DO MANUAL

Este manual se inicia com um resumo das melhorias da versdao 5.1 da Planilha de Prétese (a ser utilizada a partir de 01
de setembro de 2023) em relacdo a versdo 4.1 (vigente até agosto de 2023). Na sequéncia, ele descreve o processo de
utilizacdo da planilha por cada uma das esferas envolvidas no processo (Unidade, Supervisdo e Coordenadoria de Saude).
Por fim, ele apresenta as orienta¢gGes quanto ao uso da planilha em 5 etapas, resumidas abaixo:

1. Apresentacdo da Planilha: explica, de forma sucinta, o propdsito da planilha;
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 SEl;

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 insercao no SEl;

4. Passo-a-passo da Coordenadoria: orienta o uso da planilha pelas Coordenadorias;

5. Panorama geral: além de detalhar todas as automatiza¢des 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 Divisdo de Contratos na Secretaria.

Cada Tdpico pode 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 atengao de todos os envolvidos neste
processo.

IMPORTANTE:
A Planilha de Monitoramento e Pagamento de Proteses Dentdrias ja passou por diversas versées. Nesta vers@o
do manual consta uma apresentagéo das melhorias em relagdo a versdo anterior (4.1), mas o passo-a-passo
para sua utilizagdo ja esta atualizado conforme a versdo 5.1. Em caso de duvidas em relagdo ao uso das versoes
anteriores, consultar Manual da versdo 3.4.




MELHORIAS DA PLANILHA 5.1 EM RELAGAO A VERSAO 4.1 — PLANILHA UNIDADE

1. Aba “Referéncias Unidade”:

PONTO FACULTATIVO:

Foi incluida a tabela para insercao de eventual ponto facultativo. As datas inseridas entrardo no cdlculo de prazo
como dia ndo util apenas nos casos em que a entrega do trabalho tenha sua data registrada no primeiro dia util
subsequente ao dia registrado como ponto facultativo.

Para se estabelecer essa regra, partiu-se do entendimento de que os dias definidos como ponto facultativo,
embora atinjam as unidades da rede, ndo afetam as atividades do laboratdrio, o que significa que o mesmo sé
pode ter abono do atraso nos casos em que a entrega do trabalho seria realizada no dia que se tornou ponto
facultativo, e, por ser impossibilitado diante do fechamento da unidade, teve que realizar a entrega no primeiro
dia util subsequente. Verificar orientagbes de utiliza¢éGo na pdgina 10.

2. Aba “Planilha Unidade - Protocolo”

A) QUANTIDADE: na coluna “P”, ampliou-se a possibilidade de registro na coluna “quantidade”, de 2 para 5,
permitindo o registro de maiores quantidades quando for necessario. Foi verificado que isso pode ocorrer
nos casos de proéteses unitarias, por exemplo, onde sdo realizados mais de 2 trabalhos correspondentes a
uma mesma fase de um mesmo item em um mesmo paciente na mesma data. Verificar orientagcdes de
utiliza¢do na pdgina 15.

B) LINHAS: Foi também ampliado o alcance das férmulas da planilha da unidade até a linha 5000. Isso significa
gue a unidade pode registrar lancamentos até a linha 5000 com garantia de realizacdo dos calculos. Caso
surja a necessidade de ampliacdo da quantidade de linhas contempladas com féormulas, é importante
informar a interlocucdo de Saude Bucal da Supervisdo Técnica de Saude, que seguird o fluxo de solicitacdo
de melhorias: Interlocucdo de Saude Bucal da Coordenadoria Regional de Satide = Area Técnica de Saude
Bucal do Gabinete da Secretaria = Equipe do Projeto, para a sua realizacdo.

C) LANGCAMENTOS DUPLICADOS: Inclusdo da coluna “LANCAMENTO DUPLICADO” na coluna AD da aba
“Planilha Unidade — Protocolo” para explicitar as ocorréncias de duplicidades, facilitando sua localizagao.
Verificar orientagdes de utilizagdo na pdgina 19.

3. Aba “Consolidado Total”:

Separagdo da analise dos itens com e sem valor para pagamento em duas tabelas na aba Consolidado Total:

A) Tabela 1: que apresenta o total de trabalhos protéticos que apresentam valor para pagamento, ou seja,
aqueles que correspondem a ocorréncia “NAO REPETICAQ”, assim trazendo a quantidade de trabalhos por
fase de cada item e seu respectivo valor, quando este é diferente de zero.

B) Tabela 2: que apresenta o total de trabalhos protéticos que ndo apresentam valor para pagamento, ou seja,
aqueles que correspondem as ocorréncias “REPETICAO” e “DEVOLUCAO”, assim trazendo a quantidade de
trabalhos por fase de cada item, sem indicacdo de valor, ja que este é zero.

Verificar forma de utilizacdo na pdgina 20.

4. Aba PAINEL: Nova aba denominada Painel, que traz um conjunto de graficos que permitem a analise dos dados da
planilha. Verificar forma de utilizagdo na pdgina 27.

5. Aba “Analise ateste”: os campos correspondentes aos totais de descrigdo da Fase da Tabela 2 e Servigos da Tabela
3, ganharam destaque na cor amarela, possibilitando a visualizagdo do valor total correspondente ao gasto
registrado por cada fase de cada item, respectivamente, pela unidade e pelo laboratdrio, permitindo uma
identificacdo mais rapida dos casos em que ha inconsisténcia quanto ao valor. Verificar na pdgina 21.

6. Aba "Dias de Atraso": ordenagdo dos dias de atraso do menor para o maior. Dessa forma, ao realizar a sua
atualizac¢do, as quantidades de dias de atraso ja virdo em ordem crescente. Verificar na pdgina 23.

7. Item “Reembasamento”: inclusdo da opg¢do nas opgdes de registro da coluna K da planilha Unidade (TA de junho
de 2023).

8. Fases 2 dos itens PPR: alteragdo prazo para 6 dias (TA de junho de 2023).




PROCESSO DE UTILIZAGAO DA PLANILHA

Dias de Atraso e Trabalhos sem Atraso.

UNIDADE:
1. Fazer o download da versao vigente da planilha;
2. Salvar a planilha indicando a competéncia e a unidade no nome do arquivo;
3. Preencher a aba de Referéncias Unidade;
4,

Iniciar o langcamento da producdo, concomitantemente com o lancamento da producdo no SIGA, seguindo o
passo-a-passo até que ndo haja mais duvidas — sempre que houver duvidas, recorrer ao manual;
5. Ao fim do més, realizar os passos de verificacdo de inconsisténcias e elaboracdo do Consolidado e Tabelas de

w ‘ncons,'s':enc'a Qualquer correcao nos dados do laboratorio,

a tem origem na sempre deve ser feita através da solicitagao

3: planilha da { --------------------- de emissao de novo extrato, ndo devendo

v unidade? ¥ NUNCA a correcdo ser feita diretamente na

w VAN aba Extrato Laboratério

[T

2 SIM NAO Identificar

a Dfigﬁtm .da, Corrigir inconsisténcias, ou na

g inconsisténcia aba P\aﬂllha Unidade ou solicitar Planilha com valor
< Fazer o download da Corrigir Solicitar corre¢do h (o IEEER) 2l laboratario para correto e sem
2 versio atual da lancamento na a0 laboratorio para emissao de novo extrato,e inconsisténcias
: planitha planilha da emissio de novo SIM atualizar tabelas dinamicas enviada para STS
I Unidade extrato

H - -

< Enviar, por e-mail,

e a planilha sem

g r inconsisténcias

o - FIM DO MES: Verificar se o valor para a Supervisao

] Preencher a aba gist Atualizar tabelas \ cobrado pelo

=] B produgao nos ari

° Referéncias e sy g dinamicas (Ateste, < laboratério bate com

a Unidade ; Consolidado e Dias "V o total informado i

o planilha de Atraso) L. L e o O valor total Além da planilha, devem ser

I~ Ha inconsisténcias P éigual? enviados PDF do extrato e do

2 na aba Analise protocolo de entrega

o Ateste? devidamente assinados

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

IMPORTANTE
Embora os valores correspondentes as Devolugoes e RepeticOes seja zero e, portanto, ndo tenham impacto no
montante final a ser pago para o laboratério, como a planilha visa também o monitoramento da qualidade da
execugdo do contrato, os langamentos correspondentes a esses casos também deve ser checado e ndo deve
haver nenhum langamento desse tipo como inconsisténcia o arquivo a ser encaminhado a STS.

SUPERVISAO DE SAUDE:

1. Receber arquivos das unidades por e-mail;

2. Checar, na aba Analise Ateste, se ndo aparecem inconsisténcias e se o valor total do Consolidado da planilha
bate com o total do PDF do extrato que a unidade enviou, caso contrario, devolver a unidade para as devidas
corregoes;

3. Fazer o download da versao vigente da planilha;

Salvar a planilha indicando a competéncia e a Supervisdo no nome do arquivo;

5. Copiar os dados das abas Planilha Unidade de cada uma das unidades, da coluna A até a coluna AC, e colar como

valores, ou seja, sem a formatac¢do original, na respectiva aba de seu arquivo;

Atualizar as tabelas dinamicas;

7. Condensar em dois documentos em PDF, todos os extratos e protocolos enviados em PDF pelas unidades, com
assinaturas do gerente, dentistas e laboratério;

8. Inserir documentacao no SEI.




FLUXO DO USO DA PLANILHA PELAS SUPERVISOES DE SAUDE

Devolver a Unidade
solicitando identificagao
do erro e correcao

Planilha da Supervisao, PDF Extratos do
Laboratério das unidades, PDF Protocolos
SIM de Entrega das unidades, documentos de M
Ateste (A contento e Nao a contento)

Copiar todo o

conteudo das abas Colar os dados

Checar se ha inconsisténcias

na aba Analise Ateste e se o /\\ : : copiados na aba Atualizar
o / Planilha Unidade de :
total cobrado pelo laboratério f\ ) [ Planilha STS ou CRS tabelas
€ igual ao total do \/ A ; : da planilha da dinamicas
: : planilhas recebidas P
Recebimento das consolidado da unidade Ha inconsisténcias (sem pular colunas) Supervisao (et
planilhas e dos PDFs ou divergéncia nos documentagao
das unidades por valores totais? no SEI
e-mail

COORDENADORIA DE SAUDE:

il

v

Abrir processo no SEl;
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1. APRESENTACAO PLANILHA

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

Esta planilha tem a capacidade de realizar cdlculos automatizados para facilitar o processo de totalizacdo da producao,
bem como de realizar a comparacdo entre a producao do laboratdrio 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.

As funcdes gerais da planilha serdo detalhadas no item 5. PANORAMA GERAL.
Aversao vigente da Planilha de prétese, para uso das unidades, passa a ser o arquivo denominado: Versdo 5.1 PLANILHA

PROTESE 2023, cujas imagens se encontram abaixo:

Aba Referéncias Unidade:

Tipo CNES ESTABELECIMENTO Datas para desconsiderar como feriados ~ | | Datas de emenda de feriado - || Dias ndo dteis calculados || Ponto facultativo | Justificativa (informar portaria)
CRS. ] ] 01/01/2023]
ST 25/01/2023]
Unidade| 20/02/2023|
21/02/2023]
| Més de Competéncia | Ano | 22/02/2023)
2023 | 07/04/2023
09/04/2023|
21/04/2023]
| PROFISSIONAIS M| 01/05/2023)
| 1 08/06/2023

09/07/2023
07/09/2023)
[ | 12/10/2023
02/11/2023
15/11/2023
20/11/2023
25/12/2023

Aba Planilha Unidade - Protocolo:

AREA DE IMPRESSAOD - PROTOCOLO DE ENTREGA

Coordenadaria Regianal:
] CIDADEDE  Supervisio Técrica
SUS SAO PAULO .
[ | SAUDE st
Nome do

Nome do Usudrio ™ |DN5 do Usuaric ~ |Cadigo Laboratéri ™ ’;lnllssmna =

S hermere
oaB L™ o odtic

Data de
tase |~ |descrigho daFase 7 |arcada |~ |quantidade |~ |Retirada | Data da Enueg ~ |Dias de awaso. ™ |Doorrénei ™ A content ~ [Valor Unitario ~ |tpo ap:

ken * |deserigao do ltem

Os arquivos a serem utilizados pelas Supervisdes e Coordenadorias, embora sigam a mesma estrutura, apresentam
algumas diferencas que serdo explicadas no tépico 3, sendo sua denominagdo, respectivamente, Versdo 5.1 PLANILHA
PROTESE 2023 STS e Versdo 5.1 PLANILHA PROTESE 2023 CRS.




2. PASSO-A-PASSO UNIDADE

Este tépico explica, detalhadamente, como deve ser feita a utilizagcdo da planilha pelas Unidades de Saude que realizam

o servico de prétese, desde o registro do atendimento até o envio da documentacgao a Supervisdo de Saude para insercao
no SEI.

A. PREENCHIMENTO DA ABA REFERENCIAS UNIDADE

Preencher dados sobre a unidade,
Supervisao e Coordenadoria, utilizando

Selecionar a competéncia

a nomenclatura usada no CNES.
(més e ano) no menu

suspenso.

Tipo | _—TNEs.__ adomo feriados ~ Datas de emenda de feriado __ + || Dias ndo ugfbis calculado | [JPonto facultativo | Yustificativa (i portaria)
CRS ] 01/01/202

sts 25/01/2023
UnidaNag 7 20/02/2023)
S —— I 21/02/2023
[ més de competéndia [ TN 22/02/2023
( 203 Yo | 07/04/2023)
N 09/04/2023
21/04/2023

01/05/2023
08/06/2023
09/07/2023
07/09/2023
12/10/2023
02/11/2023
15/11/2023
20/11/202
25/12/202,

PROFISSIONAIS -

3 Referéncias Unidadeg Planilha Unidade - P I Extrato Lab i Consolidado Total m Andlise ateste Dias de Atraso Tabela Atestm w‘i-"-

Preencher os nomes dos

Registro de ponto facultativo

profissionais, utilizando a
conforme orientagdo de Area

nomenclatura usada no CNES.

Técnica

Etapas de preenchimento:

= |dentificagcdo da CRS, STS e Unidade: devem ser preenchidos conforme estd no CNES.
= Competéncia: tanto o més quanto o ano devem ser selecionados a partir da lista suspensa que é exibida ao clicar
em cada uma das células:

Més de Competéncia A
5 Lista suspensa ano 2;;3 -
E

2024
2025
2026
2027
2028
2023
2030

(= e R Ay R SN RN —L

Lista suspensa més

A selecdo do ano fara com que a lista de dias ndo Uuteis, baseada no calenddrio de feriados, seja alimentada
automaticamente na coluna J.

= Alteracdo do rol de dias ndo uteis:
1. Em caso necessidade de alteragao de data de feriado:
= Se for uma inclusdo de feriado, as unidades devem inserir as datas na coluna H, a partir da célula H3, e
acrescentando datas abaixo, conforme necessario. A partir dessa a¢do, assim que for dado um clique
fora da célula, a coluna J passa a trazer a data informada como dia ndo util calculado, conforme imagem

ahaivAa-
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Com acréscimo da data 09/06/2023 a ser

Sem acréscimo de data: . .
considerada como feriado:

H | J k H ]
Datas de emenda de feriado - | | Dias ndo titeis calculados Datas de emenda de fegi Dias ndo Uteis calculados
I 01/01/2023 < 09/06,/2023 01/01/2023
| 25/01/2023 25/01/2023
20/02/2023 20/02/2023
21/02/2023 21/02/2023
22/02/2023 22/02/2023
07/04/2023 07/04/2023
\ 09/04/2023 09/04/2023
21/04/2023 21/04/2023

\ 01/05/2023 01/05/2023

08/06/2023

09/07/2023 < 09/06/2023 >
07/09/2023 09/07/2023

12/10/2023 07/09/2023
02/11/2023 12/10/2023
15/11/2023 02/11/2023
20/11/2023 15/11/2023
25/12/2023 20/11/2023

25/12/2023

= Se for uma exclusdo de feriado, as unidades devem inserir as datas na coluna F, a partir da célula F3, e
ir acrescentando datas abaixo, conforme necessario. A partir dessa a¢do, assim que for dado um clique
fora da célula, a coluna J passa a excluir a data informada do rol de dias nao uteis calculados, conforme
imagem abaixo:

F c H | J/\ |

igdo ~ | Datas de emenda de feriado - || Dias ndo Ieis calculad
J J 01/01/202

25/01/2023
20/02/2023
21/02/2023
22/02/2023
07/04/2023
09/04/2023
21/04/2023
01/05/2023
08/06/2023
09/07/2023
07/08/2023
12/10/2023
02/11/2023

Sem data informada, rol
completo

25122003

Datas para d:

ider; 4_!‘ Datas de emenda de feriado hd Justificativa (i norma) | v s ndo utei
01/01/2023, 25/01/2023]

20/02/2023|
w/

023
07/04/2023]
09/04/2023|
21/04/2023]
01/05/2023]
08/06/2023
09/07/2023]
07/09/2023]
12/10/2023
02/11/2023]
15/11/2023]
20/11/2023
25/12/2023|

Em ambos os casos, se for necessario reverter o registro, basta apagar as datas inseridas nas colunas H e F, que o rol
retornara ao original, conforme o calendario do ano que foi informado na célula D8.
11
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2. Em caso de inclusdao de ponto facultativo: as unidades devem inserir as datas a serem incluidas na coluna M, a
partir da célula M3, e acrescentando datas abaixo, conforme necessdrio. A partir dessa agao, a férmula que
calcula o prazo, passard a considerar esse dia como ndo util nos casos em que o laboratdrio faca a entrega no

primeiro dia util subsequente: ,
Coluna O oculta com férmula para

calculo do préximo dia subsequente

/M\ N ‘ P M N 0

ﬁl‘llo facullat\o lustificativa (informar portaria) Ponto facultativo | Justificativa (informar portaria) | préx dia Gtil
09/06,2023 12/06/2023
IMPORTANTE:

DIAS INCLUIDOS COMO EMENDA DE DIAS INCLUIDOS COMO PONTO
FERIADO: FACULTATIVO:

Sao sempre considerados como dias SO sdo abonados da contagem do prazo
nao uteis na contagem de prazo guando o laboratério entrega o trabalho
no primeiro dia util subsequente

O entendimento relativo a forma de incorporar o ponto facultativo no calculo de prazo de entrega se baseia no fato de
gue esse tipo de ocorréncia sé tem alcance nas unidades geridas pelo poder publico, devendo o laboratério, no dia
decretado como facultativo, exercer suas atividades normalmente. Assim, considera-se que o prazo que correr nesse dia
devera ser contabilizado para todos os fins, exceto nos casos em que a entrega do trabalho seja impossibilitada devido
ao fechamento da unidade de saude. Assim, a inclusdo de dias nessa categoria, fard com que estes sejam excluidos no
prazo apenas nos casos em que o laboratdrio entregar o trabalho no primeiro dia util subsequente ao ponto facultativo.

IMPORTANTE:
A unidade so6 deve preencher esses campos (inclusdo de feriados e pontos facultativos) mediante
orientacdo formal da Area Técnica de Satude Bucal do Gabinete de SMS.

12




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:

CABECALHO CINZA ESCURO: CABECALHO AZUL CLARO:
A INFORMAGAO DEVE SER COLADA A INFORMAGAO DEVE SER
(NOME DO USUARIO E CNS DO PREENCHIDA ATRAVES DA SELECAO
USUARIO) OU DIGITADAS DE UMA OPCAO NO MENU
DIRETAMENTE NA CELULA. SUSPENSO

\

Arguivo Pdgina \nicial Inserir Layout da Pdgina Férmulas Dados Revisio Exibir Desenvolvedor Ajuda Q Diga-me o que vocé deleja fazer

o [==] =] [
-1 | A A = EEI ’5’/“' EE Quebrar Texto Autdgmaticamente Geral - -- .J D} EElm EE
n: Excl

ry
2. g 000 (,-ﬂg _,OE Formatacdo Formatar como Es:tllusde Inserir uir Formati
Condicional ~ Tabela~ Célula ~ = = =

s~ . D AV | = = = = 3= [ Mesclar e Centralizar \

Area de Transferé... @ Fonte =1 Alinhamento Niamero 51 Estilos Células

F19 -

Coordenadoria Reg|
Supervisdo Técnica de 5§
Estabelecim

Compet

Mome .- ®rfissional

Planilha Unidade - Protocolo

Extrato Laboratdrio | Consolidado Total | Andlise ateste | Dias de Atraso ‘ Tabela Ateste - Sem Atraso ‘ Referéncias Unidade ®

OBSERVACAO — MENU SUSPENSO

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

LEMBRETE:
O menu suspenso so é disponibilizado quando se clica na célula a ser preenchida. Sem a seleg¢éo da
célula, ndo é possivel visualizar a seta de rolagem deste menu.

Veja a diferenca abaixo:

SETAS DO FILTRO

MENU SUSPENSC DA COLUNA Nome do Profissional

Nome do Profissional Q [tem Mome do Profissional

MENU SUSPENSO = SO APARECE DO MENU SUSPENSO -> SO APARECE DO LADO
LADO DIREITO QUANDO A CELULA DA DIREITO QUANDO A CELULA DA COLUNA
COLUNA J/tem FOR SELECIONADA Nome do Profissional FOR SELECIONADA

13




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

IMés (e gncic ~ 518 " |CNSE il | Uniy ~ |Nome do Usudrio h ﬂﬁhhmlﬁﬂnﬁﬁ:' Nome do Prot

e —

Observacdo: dados das colunas A a F ja virdo preenchidos automaticamente a partir do preenchimento da aba
Referéncias Unidade.

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 nao na seta ao lado do
cabegalho:

Mome do Profissional * |lten Mome do Profissional n n

A4

- Pl il
} T a1 O -

Patricia Duarte
Fenato Barros

ATENCAO: os nomes dos profissionais s6 aparecerdo no menu suspenso se a
tabela PROFISSIONAIS da aba “Referéncias Unidade” tiver sido preenchida.

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

fase:

ATENGCAO: AS COLUNAS DESCRICAO DO ITEM E DESCRICAO
DA FASE 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 1a11 Quando o trabalho for realizado
com ' | apenas na arcada superior.
INFERIOR 1 - Quando o trabalho for realizado
excecao . .
do item apenas na arcada inferior.
SUPERIOR+INFERIOR ou 2 142 Quando o trabalho for realizado em
arcada + | qua INFERIOR+SUPERIOR ambas as arcadas.
- SUPERIOR+INFERIOR 1 1+2 Quando a PT for realizada na arcada
superior e PPR na inferior
INFERIOR -
SUPERIOR « INFERIOR INFERIOR+SUPERIOR 1 1+2 Quando a PPR for realizada na arcada
INFERIOR « SUFERIOR ) . .
superior e PT na inferior

Quando o langamento for referente a itens em quantidade maior que 2, informar na coluna arcada, conforme
eles se distribuem, ou seja, se forem realizados todos em uma unica arcada, informar apenas essa, caso contrario

selecionar alguma das opgdes que inclua arcada SUPERIOR e INFERIOR.




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

trabalhos:

Nessa versao, a coluna “quantidade” permite o registro de até 5
trabalhos em uma mesma linha. Isso porque ha casos de realizagdo
de mais de 2 trabalhos, nos casos de proéteses fixas, que sdo enviadas

ao laboratdrio simultaneamente.

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 — langcamento 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.

|1tem ~ - |fase * ~ |arcada ~ | quantidage™ [Repeticia ~
1+2[PT+PPR 1[Moldeira individual {SUPERIOR + IN { 1n) RS 289,00
1+2[PT +PPR 1|Meldeira individual {SUPERIOR + IN \fy | RS 578,00

Para os itens nao fixos (PPR, Protese Total, Prétese Imediata):
= (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,

e il __© T -_- devem ser informadas 2 arcadas,
SUPERIOR

LIPERIOR = INFERIOR

no caso de itens nao fixos.

D

1 Jo

de Retirad: ~ | Data da Entregz
1/01/2021 10/01/2021
10/01/2021

1|Protese Total
1[Protese Total

Para os itens fixos:

= QTDE = 1: informar a arcada.
= QTDE =2 ou mais: informar ambas as arcadas se os trabalhos assim se distribuirem, caso contrario, informar apenas

a arcada onde serdo executados.

6) Digitar a data em que o laboratorio retirou o trabalho da unidade, na coluna Data de Retirada e selecionar, no
menu suspenso da coluna Ocorréncia, uma das opcoes conforme descrito abaixo:

NAO Lancamento normal

REPETICAO

REPETICAO  Quando o laboratério
precisa refazer a etapa

DEVOLUGCAO Quando o laboratério
A informacdo sobre repeticdo e devolucdo é imprescindivel para o devolve o trabalho para

calculo do valor, pois, nesses casos, o valor é zero. Assim, a formula que refazimento pelo
realiza este cdlculo espera esta informacgao para poder informar o valor

MAD REPETICAD
LUzAD

profissional

na sua respectiva coluna.
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OBSERVACAO — LANGCAMENTO DE DEVOLUGAO

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

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

v Y

UNIDADE DE SAUDE LABORATORIO

S6 no momento em que o trabalho é devolvido pelo
laboratdrio que o lancamento da devolucdo sera
realizado na planilha.

Ou seja, um langamento que era normal, deve ser alterado para DEVOLUCAO, na coluna Ocorréncia.

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

7) Caso o procedimento realizado tenha sido algum tipo de aparelho (ortodontico ou ortopédico), deve-se selecionar

a opgdo que indica o tipo na sua respectiva coluna:

tipo aparelho ™ |Dic

-

10.1 - APARELHO EXF .,
10.2 - DESCRUZADOOH
10.3 - DISJUMTOR DE
104 - MANTEMEDOR
105 - MANTEMEDOR
105 - IMPEDQIDOF, DE
107-CONTENCACC
102 - PLACA DE HAY

C. PREENCHER AS INFORMACOES REFERENTES AO RETORNO DO TRABALHO
DO LABORATORIO PARA A UNIDADE DE SAUDE NA ABA PLANILHA
UNIDADE

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

A ANALISE DO ATESTE, OU SEJA, A COMPARACAO AUTOMATICA
QUE A PLANILHA FAZ ENTRE A PRODUCAO DA UNIDADE E AO
PRODUCAO INFORMADA PELO LABORATORIO, DEPENDE DA
CODIGO ESTAR NESTE FORMATO, CASO CONTRARIO, GERARA
INCONSISTENCIA.

SEMPRE DIGITAR O CODIGO
COM O HiFEN: 000000-0

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 Ndo (N). Caso o trabalho tenha sido entregue no prazo, ou seja, caso haja 0 dias de atraso, a coluna “A
contento”, indicard Sim (S).
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2) Preencher, quando for o caso, as colunas Dias abonados, Justificativa do abono e Observacdo:

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

Data de Retiradi * | Data da Entrega  * |Dias de atraso W Ocorréncia "yA contento ™
01/06/2023 25/06/2023 | 9|NAO REPETICAO[N

Valor Unitario * |tipo aparelho  * |Dias abonados *
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

Data de Retiradi * | Data da Entrega  * |Dias de atraso - rréncia | ™ | Valor Unitario  |tipo aparelho | Dias abonados ©
01/06/2023 25/06/2023 o[Vao rereTICAf]S RS 36,00 g9
Nt

g

Dias de atraso * |Ocorréncia ¥ |Acontento  * |Valor Unitario * |tipo aparelho  * |Dias abonados
NAO REPETICAD RS 36,00 9

Justificativa do abono ™ 8

=]
[%:]

Diificuldade do laboratdrio em wo -
Fl Abano referente a trabalhos de fas
/ Clutros

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 Observagéo.
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D. PREENCHIMEN AABAE

Copiar os dados do arquivo em Excel® do Extrato, localizados

N&do copiar a linha inteira, mas apenas o

entre as colunas A e K, a partir da primeira linha com dados da intervalo com os dados, pois a aba Extrato
producdo, até a ultima linha antes da totalizagdo do valor, nesse

caso, da linha 15 até a linha 22.

Laboratério ndo permitird a colagem da

linha inteira

A B C [¥] E
1 |LR PROTESE DENTAL
2
3 31/07/2023 a 31/08/2023
4 Servigos
5
& |Dt.Entrega Ficha Paciente CNS Nome Profissional uant. Secdo Servigo Arcada Repeticio Valor
7 |07/08/2023 086966-5 xoxxxx 000000000000000 yyyyy 2 PPR Dentes Montados SUPERIOR + INFERIOR 5 0
2 |09/08/2023 112139-1 xoxxxx  000000000000000 yyyyy 1 PPR Armacdo Metalica INFERIOR N 253
9 |23/08/2023 070815-7 xooxxx  000000000000000 yyyyy 1 Protese Total Plano de Cera SUPERIOR 5 (1]
10 |08/08/2023 093099-3 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 2 PPR Acrilizacdo INFERIOR N 175
11 |08/08/2023 073488-5 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 1 PT+PPR Dentes Montados + Dentes Montados  SUPERIOR + INFERIOR § 0
12 |07/08/2023 092242-4 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy Protese Total Acrilizacdo SUPERIOR N 95
13 |03/08/2023 103027-2 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 2¥§PR Dentes Montados SUPERIOR + INFERIOR N 175
14 |21/08/2023 078936-4 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 1 R Acrilizacdo INFERIOR N 87,5
15 |09/08/2023 037196-4 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 1 PT+PPR Dentes Montados + Dentes Montados  SUPERIOR + INFERIOR § 0
16 |15/08/2023 105707-3 xxxxxxx  000000000000000 yyyyy 1 PPR Acrilizacdo INFERIOR N 87,5
17 |15/08/2023 032249-7 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 1 PPR Acrilizacdo INFERIOR N 87,5
18 |14/08/2023 007239-7 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 1 PPR Acrilizacdo SUPERIOR N 87,5
19 |25/08/2023 116386-1 xxxxxxx 000000000000000 yyyyy 1 PPR Armacdo Metalica INFERIOR N 253
20|21/08/2023 103027-3 xxouxxx 1 PT+PPR Dentes Montados + Dentes Montados ~ SUPERIOR + INFERIOR N 230
21|23/08/2023 037196-5 xxnouxxx 1 PT+PPR Acrilizacdo + Acrilizacdo SUPERIOR + INFERIOR N
22 |31/08/2023 086966-6 2 PPR Acrilizacdo SUPERIOR + INFERIOR 5
£

Colar os dados copiados na aba Extrato Laboratodrio

da Planilha de Prétese, primeiro selecionando a ~ . .
» P Nao copiar os valores totais
célula A2 com o botdo esquerdo do mouse: N '
q que vém no fim do extrato

- Opgdes de Colagem:
3 | _ a a a i} 00000000000001 VYYYYYY 1PP
4 :E“,;. [f'é ['? [<). 100000000000002 WY 1p7
5 1gEuy OO Wo0000000000003 YYYWYYY 1PP
& = OO0 (HO000000000000:1 YYYWYYY 2 Pr
Fi 0000 HOOD00000000005 YYYYYYY 2 Pr
] / 0000 (H00000000000006 VYWY 1 PR
g 15/10/23 171384-1 H0000 (0000000000007 VWYY 1 PP
10
IMPORTANTE:

Ndo receber o extrato fora do formato definido na planilha!!

No caso de a unidade ter a rotina de fazer a checagem semanal do extrato, é importante lembrar que a planilha ndo
permite a sele¢cdo da linha inteira, mas apenas das células preenchidas, pois ha colunas ocultas com férmulas protegidas.

PRECISANDO APAGAR DADOS DA ABA EXTRATO, SELECIONAR APENAS AS CELULAS
COM 0OS DADOS A SEREM EXCLUIDOS, QUE NESTE CASO VAO DA CELULA A2 ATE A K8.

nouan.

B nome Profissional B segio

93-3 B,98001E+14 Maria Ferreira 2 PPR Acrilizagio N RS 175,00
3 Tomiee 091207-4 8,98001E+14 Maria Ferreira 2 Protese Total Dentes montados n 0
4 |03/07/2023 102790-1 8,0144E+14 Maria Ferreira 2 Protese Total Moldeira individual 72
5 |03/07/2023 093387-2 8,0144E+14 Maria Ferreira 1 PPR DEVOLUCRO Armacio metdlica 0
6 |03/07/2023 054329-4 0000000000000 8,0144E+14 Maria Ferreira 1 PPR Armac8o metalica SUPERIOR + INF N
7 |03/07/2023 054329-4 HOO00C0C000000000C 8,0144E+14 Maria Ferreira 1 Protese Total Plano de cera SUPERIOR + INF N
8 |03/07/2023 012658-4 HOO00COC000000000C 8,0144E+14 Mariz Ferreira 1 PT+PPR Dentes montados + Dentes montados  SUPERIOR + INF N
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E. ELABORAGAO DO Consolidado Total

Esta aba apresenta um painel de avaliagao, assim como a versdo anterior, que se atualiza automaticamente a partir do
preenchimento da planilha da unidade e do extrato do laboratdrio, com as seguintes novas funcionalidades:

Identificagdo automatica de langamentos duplicados na aba Consolidado Total* —
o quadro apontara valor diferente de zero quando houver mais de um langamento
na planilha em que o cédigo do laboratério + item + fase + valor sejam iguais.
PLANILHA DE CONTROLE DAS FASES DOS DISPOSITIVOS PROTETICOS P}‘\HJ\ FINS DE MONITORAMENTO, A\H\LIAQRD E
PAGAMENTO D0 LABORATORIO
RESUMO COMPARA TIVO PLANILHA UNIDADE E EXTRATO LABDRATORIO
COMPAI H.AC}‘\'D VALORES

Extrato Laboratdrio
Extrato Planilha

Comparagio Yalor Planilha da Unidade &
Valor Laboratdrio

VALORES IGUAIS

ARIALY 13102 LU LILALRUS (A FLAMILIA LA Gisin o SAERIEICACAD

LaCameNTOSDUPLICADDS [~ 5 5 ) Comparacdo clara dos valores

totais do Laboratério e da
Unidade stravés de tabela o
grafico, facilitando a conferéncia
pela unidade, ja que, para que o
laboratdrio possa ser pago, esses
valores tem que ser

necessariamente iguais.

Extraip 1
Laboratério | "*%"

* Essa funcionalidade de identificacdo de lancamentos duplicados permite verificar, de forma automdtica, se hd algum caso que néo
impactou o valor final, ou seja, algum caso de repeticdo ou devolugdo, que, eventualmente, tenha sido registrado em duplicida de.

Depois de preencher as abas Planilha Unidade e Extrato Laboratorio, atualizar a tabela dindmica da aba

Consolidado Total:

Clique na tabela dinamica e atualize seu conteldo:

Ajudd  Analise de Tabela Dindmica  Design l
Jtomaticamente T ~ ﬁ X~ A
N . -
lizar v B~ % oo |8 @ FUrrr]a.tagaU Formatar como Est'l\usde rmatar Clas
- Condicional ~ Tabela ~ Célula ~ v - & v eFil
] Mimera ] Estilos Células
D E F G H J K L

APQOS A ATUALIZACAD DE CLICAR EM QUALQUER
TODAS AS TABELAS
DINAMICAS, SELECIONAR A CE'LULA DA TABELA
OPCAD "NAO REPETICAO" APOS A ATUALIZACAO DE TODAS AS

TABELAS DINAMICAS, SELECIONAR A DINAMICA FARA APARECER

- Tabela 1. Total de trabalhos protéticos ela 2. Quantidade de trabalhos 0 MENU DE ANAI-ISE No

que apresentam valor para paga o executados que ndo aprsentam valor TOPO DA TELA
Ocorréncia (vazio) E

OPCAC "REPETICAD" &

Item/ fase n Quantidade Valor Quantidade
7~ RS Dy N ltem/ fase -
1 stal Geral

Total Geral
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: = IMAGEM DO MENU DA TABELA
ol gy (L% DINAMICA EM DIFERENTES
Atualizar Alterar Fonte Agdes VERSGES DO EXCG|®

y de Dados ~ 3
™ a
L& Atualizar

7 . A
(2 Atualizar Tudo Passos para a atualiza¢ido das tabelas dindmicas:

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

lembro! Total Geral - Clicar na opgdo Atualizar Tudo, que fard com que todas as tabelas dinamicas
270 1540 do arquivo se atualizem a partir dos dados inseridos nas abas Planilha Unidade
180 800

e Extrato Laboratorio

310

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

CONSOLIDADO TOTAL — TABELA 1. Total de trabalhos protéticos que apresentam valor para pagamento (ndo

repeti¢cdo) produzidos na Unidade ou regido de satde.

Deve ser selecionada a opgdo “NAO REPETICAQ” no filtro : _
APOS A ATUALIZACAC DE TODAS AS

da tabela dindmica, apds a sua atualizagdo: TABELAS DINAMICAS, SELECIONAR A
OPCAC "NAO REPETICAOD"

QUANT' DADE E VALOR DOS TRABALHOS Tabela 1. Total de trabalhos protéticos que apresentam valor para\pagamento
(ndo repeticdo) produzidos na Unidade ou regido de salide.
REALIZADOS PELA PRIMEIRA VEZ, OU SEJA, OS

CATEGORIZADOS COMO “NAO REPETICAO” NA ~ —
PLANILHA DA UNIDADE

~etalica

Dentes montados + L. ~tados

& Protese Total

Plano de cera
Moldeira individual
Total Geral

CONSOLIDADO TOTAL — TABELA 2. Quantidade de trabalhos executados que nao apresentam valor para pagamento

(repeticdo e devolugdo) conforme tipo de ocorréncia.

Devem ser selecionadas a op¢des “REPETICAO” e “DEVOLUCAQ”
no filtro da tabela dinamica, apds a sua atualizagao:

APOS A ATUALIZACAD DE TODAS AS
TABELAS DINAMICAS, SELECIOMAR A
OPGAO "REPETICAO" & "DEVOLUCAQ"

Tabela 2. Quantidade de trabalhos executados que
ndo apresentam valor para pagamento (repeticdo e

- Quantidade
QUANTIDADE DAS REPETICOES Item/ fase B repeTicAo DEVOLUGHD )

E DEVOLUGOES REALIZADAS - =

*==< montados
Molagenw....  ““ual
Total Geral
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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 elaboragdo da tabela do consolidado, todas as tabelas
dindmicas 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 Laboratdrio grﬁ;ﬂzéﬁ’:ﬂﬁgﬁ%g: ;%[L';;QSTABELAS Tabela 3. Inconsisténcias do Extrato Laboratdrio em relacdo a Planilha Unidade
s 7| ————] , S I _ B b
Checagem Extrato Laboratori "INCONSISTENCIA® NOS FILTROS DAS TABELAS Checagem Planilha Unidat
descricdo do ltem ~ | descricdo da Fase - | Cadigo Laboratdrio | ~ | Neme do Usudrie| — Quantidade Valor Secdo - | Servico ~ | Ficha - | Paciente - Quantidade Valor
= = = (vazio) (vazio) B = (wazio) = (vazio) S {vazio) (vazio)
[Toral s | [(vazio) Total
Total Geral RERRE Total Geral

TABELAS APOS A ATUALIZACAO

Tabela 2. Inconsisténcias da PlagsfE Unidade em relacihgp Extrato Laboratorio grﬁ;&&?“;ﬁg&%ﬁ I%DP?KGSTABEW Tabela 3. Inconsisténcias dgefato Laboratorio enagcio 3 Planilha Unidade
Cchi Extrato Laborats(f INCONSISTENCIA N I~ ch Planilha Unifac INCONSISTENCIA T
SCogem SIAto L Abarato "INCONSISTENCIA” NOS FILTROS DAS TABELAS ecagem Planiiha Unig
descrigio do Item Rt | Codigo Lsboratério| - | Nome do Usudrio | - | Quantidade Valor Segdo g ~ [Ficha |~ | Paciente | Quantidade Soma de Valor

=PPR = 093387-2 HOCOOOUCOOOON00H 1 dndi = Prétese Total

..... = Moldeira individual = 102790-1 00000000000000000(
Moldeira indivi Total
= DEVOLUCAQ Armacd =/ 083387-2 5000000000000000000

DEVOLUCAQ Armacio metélica Total

72

72|
0
[

72

= Prétese Total =/ Moldeira individua =102790-1
Moldeira individual Tota

J00000000000000000K = PPR

(PRI ¥ 19

Total Geral

NO FILTRO DAS DUAS TABELAS DEVE SER
SELECIONADA A OPCAO INCONSISTENCIA

AUTOMATIZACAO DA COMPARACOES REALIZADAS PELAS TABELAS DA ABA ANALISE ATESTE:

1. Quando o lancamento n3o é nem REPETICAO, nem DEVOLUCAO:

ABA PLANILHA UNIDADE ABA EXTRATO LABORATORIO
Cadigo laboratério > Ficha
Descricdo do Item > Secao
Descricdo da Fase > Servico
Valor Unitdrio > Valor

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

2. Quando o lancamento é registrado como REPETICAO ou DEVOLUCAO:
A planilha vai primeiro identificar se o langamento é repeticdo no extrato do laboratério na coluna “Repeti¢do”,
procurando o “S”, e devolugdo na coluna “Servico”, quando ha o termo “DEVOLUCAO” antes do descritivo do servigo.
Nesses casos, apenas indicando na coluna “Ocorréncia” se o lancamento é repeticdo ou devolugdo na planilha da
unidade, a formula ja faz a comparagao, sem haver necessidade de adaptar o registro.

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

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

ERRO DE LANCAMENTO -

Fazer a correcdo na aba Planilha Unidade e atualizar as tabelas dinamicas.
DA UNIDADE

ERRO DE LANCAMENTO > SoI|C|tar. a correcao a equipe dg Ijaboratorlo eo regnwo do extrato. Nesse caso, apds

DO LABORATORIO o recebimento do Extrato corrigido, deve-se selecionar os dados da aba do extrato,
deleta-los e refazer os passos de colagem do extrato na aba Extrato Laboratdrio e de
atualizacdo das tabelas dinamicas.

LEMBRETE:
$6 ocorre INCONSISTENCIA quando hd divergéncia no registro das seguintes informagées:
1. Nos casos de “NAO REPETICAO:
- CODIGO LABORATORIO;
- DESCRICAO DO ITEM;
- DESCRICAO DA FASE OU
- VALOR UNITARIO.
2. Nos casos de “REPETICAO” e “DEVOLUCAO”:
- CODIGO LABORATORIO;
- DESCRICAO DO ITEM;
- OCORRENCIA
- VALOR UNITARIO
Ou seja, diferencas no nome, cartdo SUS, nome do profissional ou em qualquer outra informagéo, ndo
aparecerdo como inconsisténcias.

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

Veja que, ao invés de aparecerem vazias, elas trardo todo o conteddo de ambas as planilhas. Isso porque, clicando no
filtro, é possivel verificar que ndo ha mais a opgio INCONSISTENCIA:

Tabela 3. Inconsisténcias do Extrato Laboratérig gcdo a Planilha Unidade
Checagem Planilha Unidade OK
-

Pesquisar
Secdo Npaciente ~* Quantidade Soma de Valor
=/Protese Tol =1091207M | XX XXX XAXK 2 0
2 of
=I094329-4  xxxx JOOOOOOONEK 1
1
s O filtro sé tem as opgdes OK e vazio, ou
=/PPR SI094329-4  HHRKHOIKOOOOEON0 seja, o Excel® ndo consegue mais mostrar
B inconsisténcias, pois nao ha mais
|_] Selecionar Varios ltens SI0T7793-3  X0000OOO0OOCONNNNN
ocorréncias deste tipo, entdo ele mostra
Cancelay =I093387-2  xxOOOCOOOEONXX XX somente as opcﬁes atuais.
vevuLuyAau Annagaw metilica Total
=IPT+ PPR =Dentes montados + D =/012658-4  XXXXXXEKHXXXKIKHNK 1 230
Dentes montados + Dentes montados Total 1 230
Total Geral 10 2225

22




ATENCAO:

As devolugdes, desde a versao 4.1 da planilha, deixaram de ser tratadas como inconsisténcias na planilha. Ou

seja, basta a unidade langar “DEVOLUCAO” na coluna Ocorréncia e o laboratério registrar a palavra devolugio

antes do servigo na coluna H do extrato, que a formula identificara que nao ha inconsisténcia.

LEMBRETE:

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

atualizag¢do a partir do Consolidado Total ja descritos

3) Atualizagdo das tabelas dinamicas apds a correg¢do das inconsisténcias:

Apds a eliminacdo das inconsisténcias, todas as tabelas dinamicas devem ser
atualizadas novamente, pois estas correcGes podem ter tido impacto em seu
conteldo. Para fazer essa atualizagdo, basta clicar em qualquer uma das tabelas
dindmicas do arquivo e, no menu Analisar que aparece no topo da tela, clicar no
botdo Atualizar Tudo, dentro da opc¢do Atualizar. \'eja novamente na imagem ao
lado:

Analisar Design pel Diga-

Dados 1 ) i
~ + =

Atualizar Alterar Fonte Agdes
Y de Dados ~ >

m a
v Atualizar

[ Atualizar Tudo

Ap0s as correcgdes, o valor final do Consolidado Total deve ser igual ao valor total do Extrato do Laboratério

COMPARAGAD VALORES

Extrato Laboratério

Entrato Planilha 075 Painel do Consolidado
Comparagao Yalor Planilha da Unidade e VALORES DIFERENTE! indicando va Iores diferentes

VYalor Laboratdrio INCONSISTENCIAS

ANALISE DE LAN CAMENTOS DUPLICADOS NA PLAMILHA DA UNIDADE PARA VEH.IFICZﬁCﬁD
LANCAMENTOS DUPLICADOS

VALORES DIFERENTES!! - VERIFICAR INCONSISTENCIAS

Painel do Consolidado
indicando valores iguais

RESUMO COMPARATIVO PLANILHA UNIDADE EEXTRATO L AB JRATORIO

A% 1.075,50

COMPARACAOD VALORES

Comparagio Yalor Planilha da Unidade e
Valor Laboratério

ALORES IGUAIS

Extrain
Laboraitng y ]

AMALISE DE LANGAMENTOS DUPLICADOS MA PLANILHA DA UM IDADE PARA VERIFICACAD

LANCAMENTOS DUPLICADOS

VALORES IGUAIS

Corregao das inconsisténcias

Exfraio
Labaratario




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

1) Ajustar o filtro da tabela Dias de Atraso:

O conteudo 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:

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

1 |Tabela 5. Total de ocorréncias por ltem,Fasg4f0r quantidade de dias de atraso em relacdo aos prazos previstos, para fins de cdlculo da multa contratual.
2
3 APOS A ATUALIZACAD DE TODAS AS
4 |Atraso x| TABELAS DINAMICAS, SELECIONAR A
P - QPCAD "Sim" NO FILTRO DA TABELA.
esquisar
. de atraso | -1
Total Geral

) Selecionar Varios ltens

Observacdo: 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 calculo da multa:

Tabela 5. Total de ocorréncias por Item/Fase por quantidade de dias de atraso em relagdo aos os previstos, para fins de calculo da multa contratual.

APOS A ATUALZACAD DE TODAS AS
TABELAS DINAMICAS, SELECIONAR A
OPCAOD "Sim" MO FILTRO DA TABELA,

Atraso Sim e

Soma de quantidade

Dias de atraso | -1

Item ~ | Fase - 4 5 8 12 Total Geral
= PPR Armacdo metalica 1 1
Acrilizacdo 2 2
= PT + PPR Dentes montados += Dentes montados 1 1
= Protese Total Plano de cera 1 1
Dentes montadaos 2 2
Moldeira individual 2 2
Total Geral 2 1 3 2 1 9

ENTENDENDO A TABELA

Nesse caso, houve:

- 2 ocorréncias de 4 dias de atraso na entrega da fase de Armag¢ao metalica do item PPR;
- 1 ocorréncia de 5 dias de atraso na entrega da fase de Dentes montados + Dentes montados do item

PT+PPR;

- 1 ocorréncia de 6 dias de atraso na entrega da fase de Armagao metalica do item PPR;

- 2 ocorréncias de 6 dias de atraso na entrega da fase de Moldeira individual do item Proétese Total;
- 2 ocorréncias de 8 dias de atraso na entrega da fase de Dentes montados do item Protese Total;

- 1 ocorréncia de 12 dias de atraso na entrega da fase de Plano de cera do item Prétese Total.
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2) Ajustar o filtro da tabela na aba Tabela Ateste - Sem Atraso:

Da mesma forma que a Tabela de Dias de Atraso, o conteudo 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 satde. Deve-se optar pelo Ndo no
filtro da Tabela Ateste — Sem
Atraso Nio JdF Atraso
Repeticdo Total Quantidade Total Valor

[tem fase = | Quantidade Valor Quantidade Valor

= Pratese Total 8 RS 85500 2 R50.00 10 RS 855,00
Dentes montados 2 RS 285,00 2 R50,00 4 RS 285,00
AcrilizacBo & RS 570,00 & RS%570,00

= PPR 11 RS 1.389,00 2 R50,00 13 RS 1.389,00
Armacdo metalica 4 R51.012,00 2 R50,00 6 R51.012,00
Flano de cera 3 RS 27,00 3 R5 27,00
Dentes montados 1 R5 87,50 1 R% 87,50
Acrilizacdo 3 R5 262,50 3 RS 262,50

= PT + PPR 3 RS 514,00 3 RS 514,00
Flano de cera + Plano de Cera 1 R5101,50 1 R%101,50
Dentes montados + Dentes montados 1 RS$230,00 1 RS230,00
Acrilizac3o + Acrilizacgo 1 R$182,50 1 RS$1B2,50

= Ap Ortoddnticos & RS 1.980,00 6 RS 1.980,00
Entrega do aparelho & RS 1.980,00 6 RS 1.980,00

Total Geral 28 RS 4.738.00 4 RS 0,00 32 R%4.738,00
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H. ELABORACAO DO PROTOCOLO DE ENTREGA

No momento em que ndo ha mais inconsisténcias entre os dados da unidade e os do laboratodrio, 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 informacGes
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 cdlculo para a verificacao de
atrasos por parte do laboratério e posterior aplicacdo de multa. Por isso é tdo importante que o laboratério assine este
documento, pois indica que eles concordam com as datas e assumem os eventuais atrasos.

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 drea abaixo da faixa amarela, que delimita a drea do protocolo de Entrega, até a ultima linha com
informacdes:

AREA DE IMPRESSAD - PROTOCOLO DE ENTREGA

Sele¢ao comega na linha 2, abaixo da linha amarela

e termina na ultima linha com langcamento

SRER DE IHFRESSAD - FEOTOCOLO DE EHTREGR
CIDADE DE 53 S Secrenaria dtic
SUS+ ésﬁg PAULO GAB wre SIS
s =
. - | eetl ™ |quensianal ™ = = > & = = .
orrisaz 3 SUptRioR | i cswmans seizoa: g 17500]
] v Tt SUFERIGR T T IHED P 0,00]
ansTeseoTTabans 020D Share Tatal riu SUPCRIR T T toveranes YIS . RsTea]
o i ] HFERIOR. (T iotizoes T
Sotedasastasss  DMEESd o ’:supmlon T wedterzizy fmizizs g
xxxxxxxxxxx Stedizastasss  0atized SUrinioR T TIRFTS )

SO devem ser selecionadas as células abaixo da linha

amarela e entre as colunas F e V que correspondem
ao Nome do Usudrio e ao tipo de aparelho,
respectivamente.

- Clicar na opgao Imprimir no menu Arquivo e selecionar, nas configuragGes, a op¢do de Imprimir Sele¢éo

Arquivo Pagina Inicial
Cépias: |1

v bt

‘“.',! 36 Recortar =

— @™ Caniar ~ mprine

Impressora

LEX CONTRATO
Informasdes SQ  tonertiota baixo

Propriedades de Impressora

Salvar ) )
Configuragoes

Salvar como [F=7 Imprimir Selecio

L Imprimir somente s selegdo...

Imprimir Planilhas Ativas

mprimir somente as planilhas ativas
Imprimic

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho

Compartilhar

[ Imprimir Selegio
| -
Expiortar imprimir somente a selegio atual

Publicar s

Fechar
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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 DOCUMENTAGCAO PARA A SUPERVISAO TECNICA DE SAUDE

Ao fim de todo esse processo, a unidade deve enviar documentos para a Supervisdao Técnica de Salude para que esta
possa inseri-los no SEl, instruindo o processo de pagamento do laboratdrio de prétese, conforme esquema abaixo:

—

Documento final, digitalizado
no formato PDF, impresso pelo

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

da unidade.

Documento final, digitalizado ENVIO A STS POR E-MAIL E

no formato PDF, impresso pelo S8 GUARDA DA COPIA FiSICA
EXTRATO DO LABORATORIO | —> laboratdrio e assinado pelo NA UNIDADE

laboratério, apds correcao das

inconsisténcias.

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

==

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

J. ANALISE DO PAINEL

A nova aba denominada Painel contém graficos que sdo atualizados no mesmo momento em que as tabelas dindmicas

e que permitem a visualizacdo de indicadores para a andlise do processo.

IMPORTANTE:
Os grdficos so estardo atualizados se o comando para “Atualizar tudo” for dado a partir de alguma
das tabelas dindmicas do arquivo.

Gréficos do painel aparecem na planilha, originalmente, sem atualizacdo de cabecalho e dados. Veja recorte abaixo:

[ REICTSSARIO ALALZAR &
ATURLZAC D O TOOAS AS
TAGIDLAS CAFRMICAS PARA DU
OF GRAFICOS DESTE FAIMIL
SELARY AU LITA [CF.

Grafico 1. Porcentagem de trabalhos conforme o tipo Grifico 2. Porcentagem de trabalhos conforme a
de ocorménda. ooorrénda de atraso na entrega pelo laboratorio
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A partir do preenchimento da identificagao do estabelecimento e competéncia, atualizam-se, automaticamente os

dados do cabecalho.

COORD REGIONAL DE SAUDE X
SUPERVISAO TECNICA DE SAUDE Y

, P CEOZ
E NECESSARIO REALIZAR A julf2023

ATUALIZACAO DE TODAS AS
TABELAS DINAMICAS PARA QUE
OS GRAFICOS DESTE PAINEL
SEJAM ATUALIZADOS

E, a partir do preenchimento dos dados nas abas Planilha Unidade — Protocolo e Extrato Laboratério e da atualizagao
de todas as tabelas dinamicas, atualizam-se, automaticamente os dados dos graficos.

Gréfico 2. Porcentagem de trabalhos conforme a

Grifico 1. Porcentagem de trabalhos conforme o tipo
ocorréncia de atraso na entrega pelo laboratorio

de ocorréncia.

70,00%

Grafico 3. Distribuicdo relativa das repeticbes entre fases de cada item

Dentes montados + Dentes montados Dentes montados

PT + PPR Prodess Total

Gréfico 4. Distribui¢do relativa das devolugbes entre fases de cada item

el glia Do sl e + D i i i Plana di e D R o B M|l 7 | ol il i |

FTaPFR Pritees ol




Grafico 5. Distribuigdo de trabalhos realizados em relagdo ao total.

Area do Grafico |

MOLDEIRA INCHUADUAL

DENTES MONTADOS
PROTESE TOTAL

FLAND O CERA

DENTES MONTADOS + DENTES MONTADOS

PT P

No Grafico 6, que se trata da porcentagem de trabalhos nao repetidos que tiveram sua entrega fora do prazo, é
necessario fazer a sele¢do das opgdes dos filtros a sua esquerda, conforme imagem abaixo:

Cltiouéncia = afico 6. Porcentage de trabalhos nao repetidos com atraso
DEYOLUGAD J
(nAOREPETICAD |
| REPETICAD ]
Selecianar a opgia (vazio)
“NAO REPETICAO" na
varidvel Ocorréncia e
*Sim' na varidvel Atraso
[ N0 J
Sim J

Selecionar a opgao
"NAO REPETICAO" na
variavel Ocorréncia e

O0S + DENTES T

"Sim" na variavel
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3. PASSO — A — PASSO SUPERVISAO DE SAUDE

Principais diferencas da planilha da Supervisdo em rela¢cdo a da Unidade:
1. AUSENCIA DAS ABAS “Andlise Ateste” E “Extrato Laboratério”;

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

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).

A. PREENCHIMENTO DA ABA Referéncias STS ou CRS

Preencher dados sobre a Supervisdo
e Coordenadoria, utilizando a

Selecionar a competéncia
nomenclatura usada no CNES.

Nno menu suspenso.

— O 0 0 A
Tipo CNES ESTABELECIMENTO
q dad D do
CRS
8T8 —
_— d 0 d oMo do
L#ME Competéncia Ano
< da d do (d 0 0

O O D
c ao 0 O
E F c | J L M |
tas para i como feriado Datas de emenda de feriado Dias ndo iteis Ponto i ificativa (informar portanaF>
” N —
3

B R o e e

’ Referéncias 5TS Janilha 5TS Consolidado Total Dias de Atraso Tabela Ateste - Sem Afraso - B 4

B. LANCAMENTO DA PRODUGAO DAS UNIDADES NA ABA PLANILHA STS

PLANILHA UNIDADE B PLANILHA UNIDADE C

Versdo 3.3 PLANILHA PROTESE 2021 madelo STS< - CRSs - Excel llka Carrea de Meo e caf = a

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas

Revisdo Exibir Desenvolvedor

oy COPIAR TODOS OS DADOS DE CADA
LR B B, I B DL /ANILHA (DA COLUNA Més
o R . Competéncia ATE Observacdo) DE
I - UMA SO VEZ, INDEPENDENTEMENTE
DE FORMULAS OU MENUS SUSPENSOS

Coordenadori
Superviséo Técnica de Satide:
Competéncia:

cns i '|l.m'|nade 'I!nmdnuwéﬁn | s do Usudrio ‘|€Mvgolmandﬁ:'|! i =

item - |descrigéo do item

Opgdes de Colagem:

Planilha STS ou S¢S Consolidado Total Dias de Atraso Tabela Ateste - Sem Atraso Referéncias STS ou CRS

COLAR OS DADOS DAS PLANILHAS DAS UNIDADES NA

SEQUENCIA NA PLANILHA DA STS, NA FORMA DE VALORES,
OU SEJA, SEM TRAZER A FORMATAGCAO ORIGINAL
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C. ELABORAGAO DO CONSOLIDADO TOTAL

Clicar em Atualizar Tudo no

menu da tabela dindmica

(verificar detalhes no item E do
PASSO-A-PASSO da Unidade)

Arquivo  PAagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina Qrmulas  Dados Revisdo  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda  Analise de Tabela Dindmica
H- H- % E Inserir Segmentacdo de Dadgs D D H-A H= r -
0 IFH o o [DO [D.f.r; 04 I? ==
Tabela Campo  Agrupar ES Inserir Linha do Tempo dtualizar| Alterar Fonte = Agdes | Calculos Grafico Tabelas Dindmicas =~ Mostrar
Dindmica~  Ativo~ w L—ETr de Dados ~ A hd Dindmicoe  Recomendadas h
Filtrar [;L_, M Ferramentas
Bl5 o ﬁ\: (Tudo) (% Atualizar Tudo
A B D E F G H

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

| |
3 |PREGAD ELETRONICO N® 122/2020 SUS “

4 PROCESSO SEI N® 6018.2019/0081990-7 .1

s -
6 Coordenadoria Regional:

7 Supervisdo Técnica de Saude:

3 Més/ano Competéncia:

9

PLANILHA DE CONTROLE DAS FASES DOS DISPOSITIVOS PROTETICOS PARA FINS DE MONITORAMENTO,

14 |Tabela 1. Total de trabalhos protéticos produzidos na Unidade ou regido de saude.
i unidade | -1

16

"
iEY = (vazio)

19 [vazio)

il Total Geral

21

» Referéncias STS Planilha STS Consolidado Total Dias de Atraso

Tabela Ateste - Sem Atraso Tabela ValqEE—Ey

CONTRATADA: Laboratdrio Roberto de Protese Dental - LTDA

TERMO DE CONTRATO N2065/2020 . CIDADE DE
PREGAD ELETRONICO N2 122/2020 SUS ? SAO PAULO

PROCESSO SEI N2 6018.2019/0081990-7
SAUDE

Coordenadoria Regional: Nordeste
Supervisdo Técnica de Salde: Alagoas
Més/ano Competéncia: ago/2023

PLANILHA DE CONTRO! FASES DOS DISPOSITIVOS PROY S PARA FINS DE MONITORAMENTO,
Tabela 1. Total de trabalhos protéticos prog
Unidade )

Itemy fase M Quantidade
=PPR

Acrilizacdo

Armacdo metalica
© Pritese Total

Dentes montadaos

RS 428,00
RS 175,00
RS 253,00
RS 164,50
RS 0,00
RS 72,00
RS 92,50
RS 231,00 O consolidado da STS tem a
ESZS0N possibilidade de visualizagdo
RS 822,50 .

S 822. por unidade, bastando
selecionar a unidade de
interesse no filtro, quando
for o caso.

Wnopa pa|ds

[

Maoldeira individual

Plano de cera
2 PT + PPR

Dentes montadas + Dentes m
Total Geral

el ]

[
=]
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D. ELABORACAO DAS TABELAS Dias de Atraso E Tabela Ateste — Sem Atraso

O conteudo 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 ltem/Fase por quantidade de dias de atraso em y€lacdo aos prazos previstos, para fins de cdlculo da multa contratual.

Atraso Sim b
) Pesquisar )
Soma de quantidade Dias de atraso ~
Item ¢ (Tude) 6 7 12 Total Geral
= Prétese Total 4 4 E
= PPR 4 4
4 4
= PT + PPR 2 2 4
Total Geral [ 10 4 20
Deve-se optar pelo Sim
no filtro da tabela Dias [
de Atraso
Tabela 3. Total de trabalhos protéticos entregues sem atraso nidade ou regido de salide.
Atraso WELs] T
Pesquisar 0
Total
Repeticdo Quantidade Total Valor
ltem/ fase Valor Quantidade Valor
= Protese T RS 1.474,00 2 RS 0,00 18 RS 1.474,00
Molde RS 144,00 4 RS$ 144,00
Dentes RS 00
Acrilizz RS 760,00 E pelo N&o no filtro
= PPR RS 2.000,50 da Tabela Ateste -
Armags RS 1.518,00 Sem Atraso
Plano R5 45,00
Dente: RS B7,50 1 RSETS0
Acrilizz [] Selecienar Varios ltens RS 350,00 4 RS 350,00
-'PT + PPR RS 595,00 3  RS59500
Dente: Cancelar RS 230,00 1 R5230,00
Acrilize R& 365,00 2 R536500
= Ap Ortoddnticos 5 RS 1.650,00 5 RS 1.650,00
Entrega do aparelho 5 RS 1.650,00 5 R5 1.650,00
Total Geral 40 RS 5.719,50 5 RS 0,00 45 R$ 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 Item/Fase por quantidade de dias de atrasnyﬁo a0s prazos previstos, para fins de cdlculo da multa contratual.

Atraso Nao Ed

Soma de quantidade Dias de atraso T,

Item Total Geral I .I
= Pritese Total 8 B
14 14
4 4
=PPR 9 9
5 5
B 8
5 5
= PT + PPR 2 2
5 5
Tc:apl g::::nntlons [] Selecionar Vérios ltens 6: 6;

Cancelar
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E. PREPARO E INSERCAO DA DOCUMENTAGAO NO SEI

EXTRATO UNIDADE A EM PDF

EXTRATO UNIDADE B EM PDF

EXTRATO UNIDADE C EM PDF

PROTOCOLO DE ENTREGA
UNIDADE A EM PDF

PROTOCOLO DE ENTREGA
UNIDADE B EM PDF

PROTOCOLO DE ENTREGA
UNIDADE C EM PDF

PLANILHA UNIDADE A

PLANILHA UNIDADE B

PLANILHA UNIDADE C

Entdo temos trés possibilidades:

ATESTE A CONTENTO: QUANDO

NAO HOUVE ATRASO

Inserir TABELA Tabela Ateste
—Sem Atraso

=

ATESTE NAO A CONTENTO:
QUANDO HOUVE ATRASO

UNIFICAR EM UM

UNICO PDF DA STS

UNIFICAR EM UM

UNICO PDF DA STS

ARQUIVO
PUBLICO
MUNICIPAL

UNIFICADAS EM

UM UNICO EXCEL®
DA STS

F. ELABORAGAO DO ATESTE

DEFINICAO: ateste é documento onde é registrado se o servico foi prestado em conformidade com o objeto contratado.
O critério de avaliacdo definido neste contrato é o prazo de entrega dos trabalhos.

1. A contento: quando ndo houve nenhum trabalho com atraso no periodo
2. Ndo a contento: quando ndo houve nenhum trabalho entregue dentro do prazo no periodo
3. A contento parcial: quando houver parte dos trabalhos entregue com atraso

QUANDO HOUVE ATRASO

ATESTE A CONTENTO PARCIAL:

Inserir TABELA Dias de
Atraso

Inserir TABELAS Dias de
Atraso e Tabela Ateste — Sem

Atraso

IMPORTANTE: NORMALMENTE SERAO FEITOS DOIS DOCUMENTOS DE ATESTE PARA O MESMO PERIODO, POIS
DIFICILMENTE UMA REGIAO NAO TERA NENHUM TRABALHO ATRASADO.
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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 preencherd o campo referente a sua identificacdo,
deixando em branco o campo da Supervisao;

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

- Todos 0s momentos em que o PASSO — A — PASSO SUPERVISAO citar as Unidades, entenda-se Supervis&es.

5. PANORAMA GERAL

A. O CONTRATO

Toda a producdo de trabalhos de prétese das Unidades de Saude da Prefeitura de S3o Paulo é realizada, atualmente,
por um laboratério privado, cuja relacdo com a Secretaria Municipal de Saude é regida pelo contrato N2065/2020, que
esta no SEl sob o nimero 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 ndo haja desvios ou desperdicios. No caso deste
contrato, a Planilha de Monitoramento e Pagamento de Proteses 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.

B. 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 comprovagdo da
realizacdo dos trabalhos cobrados pelo laboratério através dos registros da unidade na planilha, conforme imagem
abaixo:

S P I o e o g

Atendimento Pagamento do
ao Paciente REGISTRO DAS ELABORA@AO DA ELABORAC‘AO DA AVALIAC‘AO DA Laboratario
INFORMA@GES A PLAMILHA DA STS, COM PLAMILHA DA CRS, COM DOCUMENTAC‘AO E
PLAMILHA, REALIL’-‘«C‘,E«O SEU COMSOLIDADO, DO SEU COMSOLIDADO, DO CALCULO DA MULTA,
DO ATESTE E ENVIO AS ATESTEE INSERC‘,E«O DA ATESTE E INSERCAO DA PELA DIVISAC DE
5T5s PELAS UMIDADES DOCUMENTAC‘,&O MO SEI DOCUMENTA@;&C‘) MO SEI COMTRATOS DE SMS

Processo de Pagamento do Laboratorio de Protese Dentaria
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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 necessario 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 necessario realizar o cadastro da unidade.

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

Esta denominacgdo 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 laboratério para cadastro e determinacado da logistica para o atendimento da unidade.

DECISAO DE INCLUIR
A UNIDADE COMO
EXECUTANTE DE
PROTESE

MODELC: MOME DA
CR5+CMN5+ABREVIATURA DO NOME DA
UMIDADE= 40 CARACTERES NO MAXIMO

FAZER O REGISTRO DA

MOMEMNCLATURA DA UNIDADE
g COMFORME PACTUADO TOMAR AS MEDIDAS

MECESSARIAS PARA QUE A

INSERIR A UNIDADE MA PLANILHA
DE UMIDADES EXECUTANTES DE
PROTESE DENTARIA

AOS PARAMETROS DO SISTEMA (LIMITE DE J

CARACTERES) E AD PADRAO PACTUADD AQ CONTRATO

UNIDADE

CONTEMPLADA
MA LOGISTICAT

<
i
‘g L U’;'ﬁai: igi;if:é?fg E SOLICITAR A UNIDADE A INSCRICAQ
w ) e DOS PROFISSIONAIS ENVOLYIDOS

INFORMAR A UNIDADE A MA CAPACITACAO PARA USO DA
§ NOMENCLATURA QUE SERA PLAMILHA

UTILIZADA NO CADASTRO
: l
=
G J
§ ENVIAR NOMENCLATURA E TELEFONE DA FETLET BB O TOLE
o § VALIDAR ©U PROPOR, UNIDADE + ENDEREGO, NOME E TELEFONE E REALIZACAD DO CURSO
§ 8 NOVA NOMENCLATURA DOS PROFISSIONAIS EXECUTANTES DE
o g PROTESE AC LABORATORIO INICIO DA ROTINA
w DE EXECUGAQ DE
w J PROTESE
4 DENTARIA
:
& CONFIRMAR ©

VERIFICAR CADASTRAMENTO A
o COM SMS UNIDADE E SMS
< . »~
£ |8
s |8
S < CHECAR SE NOMENCLATURA SE ADEQUA W CHECAR SITUAGAD DA S——
P LOGISTICA EM RELACAO

MO SISTEMA

lista de unidades executantes de prétese atualizada.

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
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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

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

realizadas pelas Supervisdes e Coordenadorias correspondem, respectivamente, ao conteudo dos capitulos 3 e 4 deste manual:

Documentos a serem enviados: 1) Planilha de

{

|

Documentos a serem inseridos no SEI: 1) PDF
contendo todos os Extratos do Laboratdric: 2)
PDFcontendo todos os Protocaolos de Entregs;
3)Planilha da 5T5, em Excel, contendo o banco
com o total da producdo das unidades da regido
eseurespective consolidado e Planilha de dias
de atraso

Supervisao Técnica de Satde

Inserir documentagio
no SEl

Elaborar documentos
de Ateste

3 ") ) Protese completa em excel; 2) PDF do Extrato do
2 Preparo da Planilha Langamento dos Fechamento da Laboratario assinade: 3) PDF do Protomio de
3 de Protese dados na Planilha Planilha Entrega assinado
=
5 | Unidade fazo m m
< | download da
£ \ersdo atualizada iqikali o
=1 N Digitalizar extrato do Laboratono . o
da Flanilha de Gerente e Dentistas Erwiar os documentos a
Pratese = Enviar da Flanilha assinam o Protooole de d Il;Protcr:foloqunt'egad : Supervisdo Técnica de
-] Realizar etapa de [com o Protocolo de Entrega Evidamente assinacio, am dok Satide por e-mail
E execucio da protese Entrega) para o Labor y'y FDFs separados
° dentaria
"
w
Ig i
2
g, v
§ :E Imiprimir e assinar Extrato Erwiar Protocolo de Entrega e Extrato
E = do Laboratorio e Protocolo do Laboratorio impressos e —_
- > de Entrega assinados 3 Unidade de Salde
= 3
3
"
w
T
"
5
= -
S
T Para fa I dos dados é =
5 impzrartanztzr;s:raacfc:.l:féinloIgivalor;do Fechar a Planilha da 5T, com R R D e LR ICEr e s Juntar todos os PDFs dos Protoookos de
E excel para quenéi:; sejam frazidas = v e e - elaboragio do Corsolidado Planilha da 5TS, através da copia e colagem Extratos do Laboratario Entrega recebidos das Unidades em um
= referéncias da fdrmula da planilka de Regional e da Planilha dos dosdadosdaaba"F‘Ianllh;da Unidade™ de recebldosc{!als Unidades em um inico PDF
- i Dias de Atraso cada uma das unidades lnico POF
< arigem
[
k-]
B
&
L
=
e
=3
2
(™

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

J

luntar toda a producdo das 5T5s da regido ra
Flanilha da CRS, atraves da copia e colagem
dos dados da aba "Planilha da STS ou CRS" de
cada uma das 5T5s

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

Inserir documentagdo
no SEl

Coordenadoria Regional
de Saide

Finalizagdo do

processo de

pagamento por
SMS

Elaborar documentos
de Ateste
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E. 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 nao estdao adaptados
para receber estas informacdes.

Dessa forma, desde o primeiro contrato realizado entre SMS e um laboratério 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 produgdo para pagamento do laboratério tornou necessaria a evolugdo da
planilha para este modelo vigente.

Agora, a planilha é capaz, além de fazer os calculos dos dias de atraso, disponibilizar o protocolo de entrega e
produzir o consolidado, de realizar a comparacdo automatica entre a producdo da unidade e a do laboratério, com
identificacdo das inconsisténcias, bem como de produzir a tabela consolidada de dias de atraso, conforme padrdo exigido
no contrato para o cdlculo da multa.

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

F. OBSERVACOES IMPORTANTES

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

O passo-a-passo deve ser seguido por todos os envolvidos, para que ndo haja falhas no resultado final. Por essa
razdo, 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 em branco, reiniciando o processo.

3. Para o adequado funcionamento da planilha, é necessario 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 automatizagdo do ateste funcione adequadamente, o laboratdrio deve sempre usar
a nomenclatura e o formato do extrato pactuados, ou seja, iguais aos utilizados na Planilha da Unidade. A
unidade deve ficar sempre atenta caso receba o Extrato que apresente nomenclatura ou formato diferente e
solicitar a correcdo ao laboratério, além de alertar sua STS.

5. Ascolunas com cabecalho em cinza escuro contém féormulas e, portanto, ndo devem ser editadas. Como a versdo
5.1 esta bloqueada para edigao, ndo ha risco de alteragdo de seu conteuddo. Contudo, é importante destacar que
esse bloqueio dificulta algumas ag¢des. Entre elas a cdpia ou colagem de linhas inteiras. Assim, é importante
lembrar que, quando for necessario que a unidade transfira dados de uma planilha para outra, por exemplo
guando ocorre algum erro inesperado e precisa-se reiniciar o processo, deve-se copiar e colar os dados pulando
as colunas com férmulas e as com menu suspenso na colagem dos dados, devendo-se seguir o passo-a-passo
do manual para todas as demais etapas. Além disso, os dados devem ser colados como valores, através do clique
do botdo direito do mouse na selegao da primeira célula que deverd receber as informacgdes e da sele¢do do
tipo de colagem.

6. A planilha tem abas e colunas ocultas que subsidiam os célculos.
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G. 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 necessarios para instrucdo do processo de
pagamento do laboratdrio, sendo, para tanto, imprescindiveis o seu correto preenchimento e a execugao exata do fluxo
estabelecido para todo o municipio. Por essa razao, é importante que todos os envolvidos sigam os passos do manual
para que n3o ocorram erros inesperados na planilha, para os quais este manual ndo da resposta. E importante lembrar
gue, mesmo em caso de problemas, a transferéncia dos dados para uma planilha limpa, da maneira que o manual
orienta, e a repeticao do passo-a-passo, € uma acao 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 Supervisoes
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 razao, 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. Alteracdes individuais,
além de ter impacto reduzido, tendem a gerar erros inesperados no processo, e assim, retrabalho e prejuizo na
fiscalizacdo do contrato, que obedece a critérios e prazos bem definidos.

Assim, no intuito de manter essa caracteristica de desenvolvimento colaborativa, a iniciativa, mesmo apés sua
implantacdo, continua receptiva a sugestdes de mudancas e melhorias. Apenas solicitamos que sugestdes de alteracdes
ou problemas com o conteido 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 responsavel,
sempre seguindo a orientacdo: Unidade de Saude, Supervisdo de Saude, Coordenadoria de Saude e Assessoria Técnica
de Saude Bucal de SMS.
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