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manual da planilha de contingéncia



Introducao

O obijetivo deste documento é apresentar as funcionalidades da Planilha de
Contingéncia Eletronica, sendo ela base inicial para os novos usuarios que estardo
utilizando o sistema.

A Planilha de Contingéncia Eletronica € uma ferramenta para digitacdao dos
atendimentos via contingéncia, ou seja, quando houver algum fato imprevisivel
que impossibilite a apresentacao da cobranca do atendimento do ato médico
via Registro Eletronico em Saude (RES), os Prestadores deverao utilizar esta
ferramenta para digitar a Producao Médica, para posterior envio ao Setor de
Contas Médicas da Unimed Campinas.

Em caso de indisponibilidade do RES, o Prestador devera abrir um Protocolo de
Registro da Contingéncia através do 0800 013 66 88.

A utilizacdo desta ferramenta garantira os seguintes ganhos para o processo:
¢ transparéncia na cobranga;
* maior controle e organizacao;
¢ eliminacao de retrabalho;
» economia e agilidade para o envio e recebimento de documentacao;
+ histdrico eletronico dos itens cobrados.

Quando houver discordancias devidamente fundamentadas dos itens cobrados, a
Unimed Campinas podera glosar as cobrangas realizadas pela Rede Credenciada.



Download do aplicativo — Planilha
de Contingéncia Eletronica

O Download da planilha esta disponivel no RES, na opgao do Menu - Download/
Upload da Planilha de Contingéncia:

—
E
Titulo

£ Agenda £3 ACESSO SECRETARIA - RES - REFORCANDO COMUNICADO
@ uncp £3 ACESSO SECRETARIA RES - IMPORTANTE - REFORCANDO COMUNICADO
° £ Funcionalidade: VALIDACAO DE GUIA

© Solicitagbes = jia para solicitacdo de COVID - PCR - 40314618
2 Autorizacdo de Consulta

TOKE?
Atualiza CID em Consultas b :
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ge COVID-19 - PCR
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Ao selecionar esta opcao, abrira a tela abaixo, no qual o usuario devera selecionar
a opcao Download Instalador:

BiDownload Planilha de Contingéncia/Upload de Arquivo

A % Q =
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£ Agenda

& uncp
© Cadastros

® Solicitacoes = —
Download Planilha de Contingénda

& Execucgies

clicar no boto Alterar Configuracées de todos os usuarios -> Executar este programa como administrador

Q Pesquisas



@Planilha de Contingéncias

Name: Planilha Unimed Campinas
Versio: 11.0.0.54

Reguisitos obrigatérios

Microsoft NET Framework 4.5 (x86 and x64)

Download Instalador

O Sistema fara o Download e o usuario devera clicar em Setup “Abrir
Arquivo”;

setup (3).exe
" Abrir arquiveo

kY

Abrira a janela de instalacao, clicar em instalar:
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A instalacdo sera inidada e assim que for concluida, abrira a
janela abaixo, onde o usuario devera informar seu CPF (o
mesmo cadastrado no RES):

Legin

Informe seu Login para acessar o sistema Unimed Campinas :

OK

O aplicativo foi instalado com sucesso e esta pronto para ser utilizado.

O setor de Contas Médicas ¢é o responsavel pela Instalacao da Planilha
de Contingéncia Eletronica.

Caso haja alguma duvida em relacao a este processo, nos contatar através
dos telefones disponibilizados neste manual.



Acesso ao aplicativo

Clicar no icone da Planilha de Contingéncia Eletronica:

Planilha
Lnirmed

{Campinasi

A Ferramenta abrira na tela inicial, solicitando o CPF do usuario (0 mesmo
cadastrado no RES):

= Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas

Planilhas  Arquives  Janelas 7

Lagin

Informe seu Login para acessar o sistema Unimed Campinas :

OK




Na Barra de ferramentas, na opgao “Planilhas” disponibilizamos as seguintes
Planilhas para cobranca das producoes:

- CONSULTAS
. SADT

- DESPESAS MEDICAS

- HONORARIOS MEDICOS

n Planilha de Contigéncia - Unirmed Campinas

IPFaniIhas Arquives  Janelas 7

;_'@' Consultas Ctri+T

a’?j SADT Ctrl+S
o

-“- Heonorarios Médicos  Ctrl+H

Despesas Medicas Ctrl+D

Sair



Planilha de Contingéncia
de Consulta

Esta planilha sera utilizada para cobranca de consultas. Ela substituird as
planilhas branca e azul.

Todos os campos indicados em amarelo sao de preenchimento obrigatorio,
porém, os campos “Nome do Beneficiario”, “data de Nascimento” e “CPF”, so
serao habilitados em casos de beneficiarios de Intercambio.

As consultas/sessdes cobradas pelas especialidades: Psicologia, Nutricao,
Terapia Ocupacional, Acumputurista, Fisioterapia, Pscicoterapia, = e
Fonoaudiologia, deverao ser cobradas na planilha de SADT.

Observacao: E obrigatdrio o preenchimento do campo “Tipo de Local”, conforme
abaixo:

4 )

Tipo 2 — Consultério

Tipo 3 — Clinica

Tipo 4 — Clinica com Centro Cirurgico
Tipo 5 — Clinica Psiquiatrica

Tipo 6 — Day Hospital

Tipo 22 — Pronto-socorro ABCFARMA
Tipo 23 — Ambulatério ABCFARMA
Tipo 26 — Radioterapia

Tipo 61 — Pronto Atendimento




Apds a digitacdo de todos os dados, clicar na opgao: “incluir Registro”, para que
seja gravada a linha digitada.

' Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas - [Consultas]

@ Planilhas  Arquives Janelas 7 Comegar um nove Arquive

Ex LINCP E> Tipo de Local Dt. Atendimento  Hora CID N. Autorizacdo
[  ose cemareie N | I
Nimero do Cartdo Mome do beneficiario Dt. Nascimento CPF Sexo Est. Civil

| | [EvAvAS— ] TR

Cddigo do Servico / Procedimento Urgéncia

| | | Vaziel v | Inclu Registro
Arquivo : |
Ct. N2 Numero do Nome do Data de
Tipo Executarte Unep Tipo de Local Atendimento Autorizagdo Cartdo beneficiario MNascimento CPF Sexo
84743 0561 2 13/06/2022 (0000000000000... | MARIA DA SILVA | 19/02/1983 (000.000.000-00 | M |

Ao término da digitacdo das consultas que serdo cobradas, o usuario devera clicar
na opcao “"GerarArquivo”.

= Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas - [Consultas]

|
[m]

‘6? Planilhas  Arquivos Janelas 7 Comegar um novo Arquivo

Executante UNCP Executante Tipo de Local Dt. Atendimento  Hora D M. Autorizagdo
| | os61 B | I
Nimera do Cartio Nome do beneficidrio Dt. Mascimento  CPF Sexo Est. Civil
[ | e i —
Codigo do Servigo / Procedimento Urgéncia
| ‘Wﬂ'ﬂl V| Incluir Registro
Arguivo : |
- Cadigo do
Dt e Nimero do Nome do Data de:
Tipo Executarte Uncp Tipo de Local tendimento Autorizagio Cartio beneficiario Nascimento CPF Sexo Estado Civil Servigo /

Procedimento
7 55999959

13/06/2022

Observacao: Ver Pagina 20: Geracao do Arquivo.



Planilha de Contingéncia
de SADT

Esta planilha sera utilizada para cobranca de Servicos e Procedimentos
Complementares. Ela substituira as Planilhas Rosa e Verde.

Todos os campos indicados em amarelo sao de preenchimento obrigatorio,
porém, os campos “Nome do Beneficiario”, "Data de Nascimento” e “CPF”, s
serao habilitados em casos de beneficiarios de Intercambio.

Observacao: E obrigatério o preenchimento do campo “Tipo de Local”, conforme
abaixo:
4 A
Tipo 2 — Consultorio Tipo 15 - Posto de Coleta
Tipo 3 - Clinica Tipo 16 — Oncologia

Tipo 4 —Clinicacom Centro Cirirgico  Tipo 21 — Hospital ABCFARMA

Tipo 5 — Clinica Psiquiatrica Tipo 22 - Pronto-socorro ABCFARMA
Tipo 8 — Imagem Tipo 23 — Ambulatdério ABCFARMA
Tipo 9 — Laboratdrio Tipo 26 - Radioterapia

Tipo 10 — Medicina Nuclear Tipo 55 - Laboratdrio de Hospital




Ap0s a digitacdo de todos os dados, clicar na opcao: “incluir Registro”, para que
seja gravada a linha digitada.

I Planilha de Contigéneia - Unimed Campinas - [SADT:]

[Eiecutante  UWCP Esecutante Tipo de Locsl Dt Mendiments  Hora GO H. Autorizeclo
I J vosr [ | I
Murmers co Cartis Hinmit da senaflclbey . Macknsnts  {FF S Eit. O
7 T

Cadign dafendge / Procediments Urgéncla

|pusal | | Inchur Fegatro
|
e e b et G s BT D38, R h ke

Ao término da digitacdo dos procedimentos que serao cobrados, o usuario
devera clicar na opcao GerarArquivo.

% Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas - [SADTs] )
W" Flanihas  fegsveq lesles T Comagur wm nove Arqune ]
Turcutants NP Executante Tips de Local Do Atenfiments  Hove o W Maitartng b
— Jm S I
Womewt da Caitla Do 20 Basailbaile [LUCTATRRSSTA | laes i, el
i 57 L
Tidgs da Sersdco | Pracedment B —
I - ek g |
Begpavi |
Tes [T rep Tcdlsed O e &"’ Hore 3 Dua e 3 2o [P mﬂ'
| TeE =61 | 1T | EOODOOO0ONOND . | MBRIA DA SLWA | FAODTEER |pooHa0 D000 (M i R

Observacao: Ver Pagina 20: Geracao do Arquivo.



Planilha de Contingéncia
de Despesas Médicas

Esta planilha sera utilizada para cobranca de Materiais, Medicamentos, Diarias,
Taxas e Gabaritos e todos os campos sao de preenchimento obrigatorio. Atengdo
ao selecionar o tipo de servico que esta enviando para cobranca:

B Planilha de Contigéneis - Unimed Campinas - [Despesas Meédicas]

E'E Planithas  Arqureos  Janeles 7 Comegar um nove Arquive
Executanbe UHCP Executante Tipo de Local [, Atendimento Hora o M. Autorizagda
l i | ez} | M Je=_1I ]
Hismero do Cartio Dt Internacio Dt Alta ’ﬁ;n 'ﬁdim do Senvigo | Procedimento Quantidade Internads Urgéncia

[ | 160 2! Nazo] v | [Vaze)

qu::

Observacio: E necessario o preenchimento do campo “Tipo de Local”, conforme
abaixo:

4 Tipo 16 — Oncologia )
Tipo 2 - Consultorio Tipo 20 - ADUC
Tipo 3 - Clinica Tipo 21 — Hospital ABCFARMA

Tipo 4 —Clinica com Centro Cirargico Tipo 22 — Pronto-socorro ABCFARMA
Tipo 5 -Clinica Psiquiatrica Tipo 23 — Ambulatério ABCFARMA
Tipo 6 — Day Hospital Tipo 26 — Radioterapia

Tipo 61 — Pronto Atendimento




Apds a digitacdo de todos os dados, clicar na opgao: “incluir Registro”, para que

seja gravada a linha digitada.

- Planilha de Centigéncia - Unimed Campinas - [Desp Médicas]

g’g Planilhas ~ Arquives Janelas 7  Comegar um novo Arquivo

Ex UNCP E> Tipo de Local Dt. Atendimento Hora CiD M. Autorizagido
| | |ose1 | | | |
Niamero do Cartio Dt. Internacdo Dt Alta Servico Cddigo do Servigo / Procedi Q Internado  Urgéncia
| o v |vamal | |00 ] vazo] v |vazo]
Inclur Registro |
Arguivo : |
‘ Tipo Exccutants Unep Teodelocal G o N s o Himero do Eﬂ“‘ef":;o Data da Afta Serv.
1 24743 0961 2 13/06/2022 Z000 00000000000 0000000000000... | 13/06/2022 13/06/2022 7

Ao término da digitacdo das Despesas Médicas que serao cobradas, o usuario

devera clicar na opcao GerarArquivo.

I Planilha de Contigéncia - Unimed C - [D Médicas]

p

g’g Planilhas  Arquives Janelas 7  Comegar um nove Arquivo

Ex UMCP E» Tipo de Local Dt. Atendimento Hora CiD N. Autorizacdo
| | ose1 | . — I |
Mumero do Cartdo Dt. Internacao  Dt. Alta Servigo Cadigo do Servigo / Procediment Q idads Internade  Urgéncia
| [ A v 7 100 f|Nezol | Vezol
Incluir Registro
Arguivo : |
Tipo Executante Unep Tpodelocal oo o co Atorzaci pimero do e Data da Ata Serv.

13/06/2022

Observacgao: Ver Pagina 20: Geragao do

Arquivo.



Planilha de Contingéncia
de Honorarios Médicos

Esta planilha sera utilizada para cobranca dos Honorarios Médicos. Todos os
campos sao de preenchimento obrigatorio.

Observacao: E necessario o preenchimento do campo “Tipo de Local”, conforme
abaixo:

4 )
Tipo 2 - Consultorio Tipo 16 — Oncologia

Ti — Clini
po 3 -~ Clinica Tipo 17 — Clinica de Proc. Especializados

Tipo 4 — Clinica com Centro Cirdrgico

Tipo 20 - ADUC
Tipo 5 -Clinica Psiquiatrica

Tipo 21 — Hospital ABCFARMA
Tipo 8 — Imagem

Tipo 22 - Pronto-Socorro ABCFARMA
Tipo 10 — Medicina Nuclear

Tipo 23 — Ambulatério ABCFARMA

\_ Tipo 26 — Radioterapia




Apds a digitacdo de todos os dados, clicar na opgao: “incluir Registro”, para que

seja gravada a linha digitada.

= Planilha de Contigéncia - Unimed Carmpinas - [Honordrios Médicos]

&
T Planilhas  Arquivos Janelas ?  Comegar um novo Arquivo

Executante UNCP Executante Tipo de Local Dt. Atendimento M. Autorizacide

| o1 Bames |

Mimero do Cartio Dt. Internagdo  Dt. Alta Cddigo do Servico / Procedimento Quantidade Participagdo Médica Via Acesso

| A — 9l
Incluir Registra
Arquivo = |
Tipo Executante Uncp Tipo de Local Eﬂténdimerﬂo Ertoriza{ﬁo gzﬁnﬁ? do Eﬂﬁtefn:aﬁfo Data da Alta
AP 84743 0961 3 13/06/2022 1] 0000000000000... | 13/06/2022 13/06/2022

Ao término da digitacdo dos honorarios que serdo cobrados, o usuario devera

clicar na opcao GerarArquivo.

= Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas - [Honorarios Médicos]

"
* Planilhas  Arquives  Janelas 7 Comegar um nove Arquivo

Executante UNCP Executante Tipo de Local Dt. Atendimento M. Autorizacdo

i joss e |

Mimero do Cartio Dt. Internagdio Dt Alta Cddigo do Servico / Procedimento Quantidade Participagdo Médica Via Acesso

| I |[1 2] [vazio] vl i

Incluir Registro

Arquim:|

[ Nimero do Data da

Dit. 2
Tipo Executarts Uncp Tipo de Local Atendimento Autorizagdo Cartdo Intemagao

13/06/2022 0 ... [13/06/2022

Observacao: Ver Pagina 20: Geracao do Arquivo.



Orientacoes

1- Para evitar retrabalho e possiveis Glosas, orientamos que é de extrema
importancia selecionar o tipo de local corretamente, de acordo com a
cobranca que estiver realizando.

Cada UNCP tem o seu tipo de local cadastrado junto a Unimed. Principalmente
nos Hospitais, a atencao deve ser redobrada ao preencher este campo, pois numa
mesma UNCP ha varios locais de atendimentos cadastrados.

Segue abaixo 0 menu dos tipos de local a serem utilizados pela Rede Credenciada:

TIPO DE LOCAL:

~
1. Ambulatério 15. Posto de Coleta

2, Consultério 16 Clinica Oncoldgica

3. Clinica 17 .Clinica Proc. Especializado
4. Clinica com Centro Cirdrgico 19. Banco de Sangue

5. Clinica Psiquiatrica 20. ADUC

6. Day Hospital 21. Hospital ABCFARMA

8. Imagem 22, Pronto-socorro ABCFARMA
9. Laboratorio 23, Ambulatério ABCFARMA

10. Medicina Nuclear 26. Radioterapia

12. Servigo Médico de Empresa 55. Laboratério de Hospital

14.Anestesista 61. Pronto Atendimento )
\




2- Caso haja necessidade de excluir uma linha digitada em qualquer uma das
planilhas, selecione a linha a ser excluida e cliquer no botao direito do mouse,
abrird uma janela com a opcao “excluir linha”, conforme abaixo:

[ Planiiha de Contigéneia - Unimed Campinas - [Consultas)

Si? Planihez Argurot  Janelas T Comegar um novo Arquive
Executante  UNCP Executante Tipo de Local DL Atendiments  Hora _ao N, Autorizeg b
o5 JJineca - e Tl I
Mumero do Cartho 1o - LK tn. CF

Codige do Servce [ Procedimente Urgéncia

I [Vazo] ~ ol Regats

3- Na planilha de Despesas Médicas, por se tratar de uma planilha onde a maioria
das cobrangas possuem mais de uma linha a ser digitada para o mesmo
beneficiario, disponibilizamos a opcdao de “copiar linha”, onde os dados
principais sao copiados, devendo apenas preencher o “tipo de servico”, O
“cddigo do servico/procedimento” e a “Quantidade”:

Clicar na linha que acabou de ser incluida, e com o bot3do direito do mouse, clicar
na opcao “copiar linha":

B Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas - [Despesas Médicas)

QE Planilhas  Arquives  Janelas 7 Comecar umn neve Arquive

Executante UNCP Executante Tipo de Local D, Atendimento Hora M. Autorizac
0361 2-Conminio 0000 | o0oopoo000K
Humerg do Cartao Dt. Intermagao Dt Alta Semgn Cadigo do Sendco / Procedimento qua:nt.d;dg lnt_:mtdu
[00000000000000000 | [13/06/2022 | [13/06/2022 [Vazio] | ||1.00 15| Ndo ~
Incluir Registro
Arquive : |
Tioo Executarte Uncp Toodelocd pasment ciD Em@o i

m Copiar Linha




4- Disponibilizamos para os prestadores a opcao “abrir Arquivo”, onde o arquivo
gerado podera ser consultado.

Clicar na barra de ferramentas, na opcao “Arquivos”, e em seguida “abrir

arquivo”, carregar o arquivo a ser consultado, selecionando a pasta onde o
mesmo foi salvo.

n Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas

Planilhas IArquivosI lanelas 7

u Abrir Arquive

= Planilha de Contigéncia - Unimed Campinas - [Arquivos]

4 Planilhas ~ Arquivos  Janelas 7

Arquivo : |C AUsersh \Desktop\HOMOLOGAGAD PLANILHA CONTIGNENCIA\CO100622154000.CC
ﬁpo z |F‘Ianilha de Consultas
Dt. N2 Mimero do Mome do Data de
Tipo Executante Uncp Tipo de Local Atendimento Autorizagio Cartdo beneficiaro Mascimento CPF
1 84743 0961 2 09/06/2022 10:00 0002590500956....

Ressaltamos que esta opcao é apenas para consulta, pois uma vez gerado o
arquivo nao pode ser editado.



Geracao do arquive

Apos incluir todas as linhas digitadas, o usuario devera clicar na opca
Arquivo”. Desta forma, todas as cobrangas langadas na planilha serao agrupadas
em um Unico arquivo, em formato TXT.

Ao clicar em Gerar Arquivo, o sistema confirmara se deseja gerar o arquivo, clica
em “sim” e selecionar em qual diretdrio de seu micro o usuario salvara os arquivos
gerados.

= Planilha de Cantigéncia - Unimed Campinas - [Despesas Médicas]

g—g Planilhas Argquivos Janelas ¥  Comegar um novo Arquiva
Executante i}!ﬁlﬁp Executan!e Tipo de Local Dt. h!senlimenm Hora cib M. Autorizacao
s | josen | ] [r3/067202 | o500 ] [z000 65000500600
Mumero do Cartdo Dt. Internagao Dt Alta Servigo Codigo do Servico / Procedimento Quantidade Internado Ure
[ |[13706-2022 |[13/06/2022 | vaziel | |[1.00 F | Nao ~ || Sim
Incluir Registro
Arquivo : | \
Tipo Executante Uncp Tipo de Local e A cio Y D do
Bl oF BATA43 0596 3 13 2 700 GOo noo 00 .

Gerar Arquivo

e Dreseja gerar este arquiva 7

Atencdo: o nome do arquivo é gerado automaticamente e NAO PODE ser
renomeado para nao haver inconsisténcias no recebimento do mesmo em nosso
sistema.

Assim que o arquivo for gerado, enviar para o setor de Contas Médicas através

do e-mails: producao.planilhada@unimedccampinas.com.br



Contato

ﬁ Telefone: 3735-7150/ 3735-7144/ 3735-7464/ 3735-7149
| E@/ | E-mail: producao.planilhada@unimedcampinas.com.br

@ Site Unimed Campinas: www.unimedcampinas.com.br/
QA2
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