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1  APRESENTACAO

Este manual aplica-se aos prestadores cooperados e aspirantes, que atuam na drea de
acdo da Unimed do Oeste do Parand e que prestam servicos aos beneficiarios Unimed.

Neste material é possivel consultar informacdes facilitadoras para a execugdo das
rotinas de relacionamento com a Unimed e o atendimento aos seus beneficiarios.

2 OBIJETIVO E ESCOPO DO MANUAL

A Politica de Relacionamento com o Prestador Cooperado tem como objetivo promover
desenvolvimento, seguranca e satisfacdo das partes interessadas, através do
comprometimento com a melhoria continua, disponibilizando orientacdes relacionadas
as praticas e processos da Unimed do Oeste do Parana.

Esse manual ird definir e orientar os prestadores cooperados da Unimed do Oeste do
Parand sobre o atendimento aos beneficiarios, procedimentos operacionais e demais
condutas esperadas.

E disponibilizado com o intuito de:

e Comunicar de forma agil e tornar entendido as regras de atendimento ao usuario
Unimed, que compreende desde a recepcdo do beneficidrio, emissdo de guias
até o faturamento;

e Informar e conduzir a maneira que 0s processos operacionais devem ocorrer;

e Informar sobre o processo de regulacdo do servico, que se refere a forma que
serdo aplicadas as regras estabelecidas.

3 DEFINIGOES IMPORTANTES

Médico cooperado — E o médico que adquiriu cotas junto a Unimed do Oeste do Parana
Cooperativa de Trabalho Médico, conforme suas regras Estatutarias, além disso, o
cooperado também é considerado prestador de servigos médicos;

Médico Aspirante - médico que solicitou o ingresso na Cooperativa, sendo aprovado
pelo Conselho Técnico e Conselho de Administracdo, considerado aspirante nos dois
primeiros anos apds sua aprovacao pelos Conselhos. Posteriormente a esses dois anos
iniciais, sua permanéncia na Cooperativa depende de uma nova avaliacdo do Conselho
de administragao, visando observar se houveram condutas ilicitas ou antiéticas. Se nao
ocorreu nenhuma conduta contraria ao Estatuto, Regimento Interno da Cooperativa ou
outras regras legais, o Conselho de Administracao podera aprovar este médico para ser
Cooperado da Unimed do Oeste do Parand, passando a ter todos os direitos e obrigacdes
do Cooperado.

Credenciado — Pessoa Juridica que possui um contrato de prestacdo de servico com a
Unimed do Oeste do Parana para atendimento aos beneficiarios. Faz parte da rede
prestadora da Unimed;
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Beneficiario - O beneficidrio é uma pessoa fisica, titular ou dependente, que possui
direitos e deveres definidos em legislacdo e em contrato assinado com a operadora de
plano privado de assisténcia a salde, para garantia da assisténcia médico-hospitalar.

Existem dois tipos de beneficiarios no sistema Unimed, abaixo segue as orientacdes para
a identificacdo.

a) Beneficiario Local: Sdo beneficiarios que possuem contrato com a Unimed do
Oeste do Parana e tém cédigo de identificacdo iniciado pelo nimero 0102, sendo
gue os processos de autorizacdo sdo regulados exclusivamente pela Unimed do
Oeste do Parang;

b) Beneficiario Intercambio: sdo os beneficiarios que possuem cédigo de
identificacdo diferente de 0102, portanto, possuem contrato com outras
Unimed. O ideal é que as solicitacbes em sistema sejam emitidas com mais
brevidade para que ocorra a analise em tempo habil.

ANS — Agéncia Nacional de Saude Suplementar, agéncia reguladora vinculada ao
Ministério da Saude, responsavel pela regulacdo do setor de planos de saude no Brasil;

Area de acdo — E a especificacdo nominal do(s) estado(s) ou municipio(s) que compdem
as areas de abrangéncia estadual, grupo de estados, grupo de municipios ou municipal;

Area de atuacdo — Similar a area de ac3o;

Abrangéncia Geografica— Area em que a operadora de plano de satde se compromete
a garantir todas as coberturas de assisténcia a saude contratadas. A abrangéncia
geografica pode ser nacional, estadual, grupo de estados, municipal ou grupo de
municipios;

Cartdo Virtual — Cartdo do beneficidrio, no formato virtual, que contém todas as
informacgdes equivalentes ao cartao fisico;

Token — Codigo temporario gerado pelo aplicativo Unimed Cliente PR como validador
do cartao virtual do beneficiario;

Solus WEB Prestador — Sistema online, utilizado para realizar as autoriza¢des, digitacdo
e envio das contas, relatérios financeiros e atualizagao de dados do prestador;

Leitora de cartdo magnético — Equipamento que realiza a leitura da tarja magnética do
cartdo de identificacdo do beneficidrio Unimed e é disponibilizado pela Unimed do Oeste
do Paran3;

Arquivo XML — O XML é um formato para a criacdo de documentos com dados
organizados de forma hierdrquica;

Glosa — Despesa ndo acatada. Tem por fato gerador cobranga “ndao conforme”, por erro
ou por omissdo de alguma informacao nos itens dos servicos relativos aos atendimentos
prestados aos beneficidrios de intercambio. Trata-se de recusa parcial de itens e
implicard pagamento parcial;
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Prontudrio — Segundo a Resolugdo CFM n2 1.638/2002 Art. 12 define-se prontuario
médico como o documento Unico constituido de um conjunto de informacdes, sinais e
imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e situagdes sobre a saude
do paciente e a assisténcia a ele prestada, de cardter legal, sigiloso e cientifico, que
possibilita a comunicacdo entre membros da equipe multiprofissional e a continuidade
da assisténcia prestada ao individuo;

Auditoria Prospectiva — Andlise dos procedimentos médico-hospitalares antes de sua
efetivacdo;

Auditoria Concorrente — E feita no local onde o paciente estd internado ou em
tratamento ambulatorial, com objetivo de aferir a qualidade e a adequacao dos servicos
prestados pela rede;

Auditoria Retrospectiva — Andlise da conta apds o faturamento enviado pelo prestador.
No internamento pode ser feita de forma parcial ou apds a alta do paciente;

Analise “in loco” — Entendida como método investigativo executado pelo auditor em
saude enquanto o beneficidrio esta hospitalizado ou em atendimento ambulatorial.

4  PRINCIPIOS COOPERATIVISTAS

O cooperativismo caracteriza-se pela associacdo de pessoas ou grupos com mesmo
interesse, que se unem voluntariamente para satisfazer aspiracdes e necessidades
econdmicas, sociais e culturais comuns, por meio de uma empresa de propriedade
coletiva e democraticamente gerida.

Teve suas origens no continente europeu, chegando a classe médica, no Brasil, em 1967,
com a fundagao da Unimed em Santos, no litoral de Sdo Paulo, com o objetivo de prover
melhores condi¢cdes de trabalho para a classe médica da regido, espalhando-se por todo
0 pais e constituindo o Sistema Unimed.

O maior sistema cooperativista médico do mundo é composto por mais de 350
cooperativas, entre singulares, federacdes e sociedades auxiliares que tém em sua base
de atuacdo os sete principios do cooperativismo:

¢ 12 Principio: Adesao livre e voluntaria

e 22 Principio: Controle democratico pelos socios

® 32 Principio: Participacdo econdmica dos sdcios

¢ 42 Principio: Autonomia e independéncia

® 52 Principio: Educacdo, treinamento e informacao
® 62 Principio: Cooperacdo entre cooperativas

¢ 72 Principio: Preocupa¢ao com a comunidade
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5 OSISTEMA UNIMED

O sistema cooperativo de trabalho médico no mundo é uma iniciativa brasileira, a
Unimed, e mudou o perfil da medicina suplementar no Pais.

Criada como alternativa para as medicinas de grupo baseadas no capital, a primeira
cooperativa surgiu em 1967, em Santos (SP).

A Unimed soma uma série de conquistas que garantem sua posicdo Unica no mercado.

E formada por:

e 341 cooperativas;

e 118 mil médicos cooperados;
e 18 milhGes de beneficiarios;
e 2.405 hospitais credenciados;
e 135 hospitais proprios.

Além de pronto atendimentos, laboratérios e ambulancias para garantir a qualidade na
assisténcia médica, hospitalar e diagndstico complementar oferecido.

COMPLEXO EMPRESARIAL COOPERATIVO UNIMED

O Complexo Empresarial Cooperativo Unimed é constituido por todas as singulares
Unimed do pais e diversas empresas criadas para oferecer suporte a elas, por meio de
servicos desenvolvidos para agilizar e aperfeicoar ainda mais o atendimento. O sistema
Unimed é formado por:

Singulares

1° Grau

Destinadas a
prestacao de
servicos aos
associados,
constituidas  por
médicos, e com

area de acdo em
um ou mais
municipios

Federacdes

2° Grau

Destinadas a
prestacao de
Servicgos, ao

monitoramento
das atividades e a
representacao
politico-
institucional
Singulares
associadas,
podendo ainda
operar planos de
saude.

das

Unimed Nacional | Confederacdo
Cooperativa Unica | Nacional Unica
2° Grau 3° Grau

Constituida por
FederacOes e
Cooperativas
Médicas Singulares
de Trabalho
Médico Unimed, e
excepcionalmente,
por uma Central
Cooperativa
Odontoldgica,
destinada a
operacao de planos
de saude,
observadas as

Constituida
exclusivamente por
Federacoes e pela
Cooperativa
Central Nacional —
Unimed do Brasil,

destinada a
prestacao de
servicos a elas e as
Singulares, bem
como a
representagao
politico-
institucional da
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normas de | marca em todo o
comercializacdo e a | territorio nacional.
prestacao de
servicos e suas
associadas.

Fonte: www.unimed.com.br — 22 semestre/2021.
A UNIMED DO OESTE DO PARANA

E uma singular Unimed fundada em 01 de julho de 1983, e que tem como &rea de acdo
0os municipios de Céu Azul, Matelandia, Medianeira, Vera Cruz do Oeste, Diamante
D’Oeste, Santa Helena, Ramilandia, Missal, Itaipulandia, Sdo Miguel do Iguacu, Santa
Terezinha de Itaipu e Serrandpolis do lguacu.

Nossa singular tem principios fortes nos quais baseia suas a¢ées, sao eles:
MISSAO

Promover o exercicio da medicina e a gestdo de Plano de Salde, com ética, qualidade,
remuneracdao digna e constante atualizacdo tecnolégica aos Cooperados e
Colaboradores através do atendimento a um numero crescente de beneficidrios com
responsabilidade social e dentro da filosofia cooperativista.

VISAO

Dar suporte para todos os departamentos internos da Unimed, como também aos
cooperados e prestadores, propiciando trabalho e remuneracdo dignos e promovendo
a saude dos Beneficidrios, através de politicas e estratégias.

VALORES

e Conhecimento;

e Cooperacao;

e Etica;

e Respeito ao Ser Humano, sejam cooperados, colaboradores, beneficiarios ou
prestadores, desenvolvendo trabalho para melhorar a saude das pessoas,
mantendo principios éticos.

6 ATENDIMENTO A REDE PRESTADORA

E importante o médico cooperado ter conhecimento dos setores da operadora a qual
poder buscar apoio, para atingirmos juntos o nivel de satisfacdo de cada cliente.

GESTAO DA REDE PRESTADORA

Fungdo destinada para atendimento a Rede Prestadora (médicos cooperados e
empresas credenciadas), com o objetivo de realizar acbes diretas aos seus prestadores
de servicos de saude para que atendam os beneficidrios com qualidade e eficiéncia.
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Sdo acolhidas as seguintes demandas:

Informacodes sobre credenciamento e descredenciamento;

Gestdo e atualizacdo de documentacoes;

Solicitacdo de revisdo contratual e extensdo de prestacao de servicos;
Informacgodes sobre capacitacGes e eventos de desenvolvimento.

WhatsApp: (45) 3240-8272
Telefone (45) 3240-8272

E-mail: prestador@unimedmedianeira.coop.br

AGENTE DE RELACIONAMENTO COM COOPERADO

O agente de relacionamento é o responsavel pelo suporte aos médicos cooperados e
aspirantes a cooperados. Tem como objetivo, além de estreitar os lacos e aproximar
ainda mais o médico da cooperativa, centralizar suas tratativas e ofertar a ele um
atendimento personalizado e exclusivo, para que tenha suas necessidades atendidas de
forma rapida e pratica e fique atualizado e informado de tudo o que acontece no cenario
da cooperativa, no qual ele é o sécio cooperado. Disponibiliza-se atendimento para
suporte aos médicos cooperados através dos seguintes contatos:

Telefone: (45) 3240-8219
WhatsApp: (45) 99103-6916
Celular: (45) 99103-6916

E-mail: cooperado@unimedmedianeira.coop.br

REGULACAO EM SAUDE

O servico de regulacdo em saude visa a qualidade e a sustentabilidade dos servicos
prestados aos beneficiarios da Unimed, com énfase na orientacdo e educacdo
continuada aos prestadores de servicos.

O trabalho consiste na verificagdo técnica dos pedidos de liberacdo e das cobrancgas da
rede direta e indireta.

O Servico de Regulacdo em Saude da Unimed do Oeste do Parand tem como escopo:

Regulacdo em Saude

Auditoria Prospectiva Auditoria Concorrente Auditoria Retrospectiva
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e Administrativa e Técnica Administrativa

1. BackOffice 1. Médica 1. Contas médicas
2. Enfermagem

e Técnica 3. Farmdcia e Técnica
1. Médica 4. Fisioterapia 1. Médica
2. Enfermagem 2. Enfermagem
3. Farmdcia 3. Farmdcia
4. Fisioterapia 4. Fisioterapia

Fonte: Manual de servigo de regulagao 2021.

As “ndo conformidades” ensejardo, em primeiro ato, oportunidade de corre¢do no prazo
de 30 (trinta) dias e em segundo ato glosa justificada em dispositivos dos documentos
previstos no Item 3, deste instrumento.

BACKOFFICE

E um nucleo de atendentes que pertencem ao setor de Atendimento e Liberaco,
formado para atendimento exclusivo a rede prestadora. Auxiliam no acolhimento das
duvidas sobre autorizagdes, além de fazerem parte da auditoria prospectiva.

WhatsApp: (45) 3240-8200
Telefone (45) 3240-8200

E-mail: liberacdo102@unimedmedianeira.coop.br

CONTAS MEDICAS

Setor destinado a realizar a avaliagdo administrativa dos lotes de contas médicas
enviadas para faturamento, faz parte da auditoria retrospectiva.

WhatsApp: (45) 3240-8200
Telefone (45) 3240-8200

E-mail: tiss@unimedmedianeira.coop.br

7  DIRETRIZES GERAIS

A forma de prestagdo dos servigcos, 0s pregos a serem pagos e prazos a serem cumpridos
serdo estabelecidos pelos seguintes documentos:

I.  Estatuto Social da Unimed (apenas para médicos cooperados e aspirantes);
II.  Regimento Interno (apenas para médicos cooperados e aspirantes);
lll.  Manual do Intercambio;
IV.  Manual do Cooperado (este);
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V.  Manual do Prestador;
VI.  Manual de Auditoria Médica e Enfermagem acrescido de regras internas da
Unimed do Oeste do Parang;
VIl.  Comunicacdes, alteracdes e atualizacbes dos instrumentos aqui previstos.

**0Os documentos acima estdo disponiveis para acesso aos prestadores no link:
www.unimedmedianeira.com.br/auditoria

**Toda comunicacdo, atualizacdo, ou alteracdo dos instrumentos acima terdo prazo
prévio para entrada em vigor.

Toda sugestdo ou discordancia por parte dos prestadores cooperados deverdo e
poderdo ser encaminhadas a Diretoria Executiva.

8 CATEGORIAS DE SERVICOS E PRESTADORES

e Médicos;

e Profissionais de saude (fisioterapeutas, fonoaudidlogos, nutricionistas,
psicologos, terapeutas ocupacionais);

e Hospitais;

e Laboratoérios;

e Clinicas especializadas.

9 PROCESSO DE ADMISSAO

O ingresso do médico na cooperativa, observado o limite de vagas disponibilizadas, é
livre a todos os profissionais que desejarem prestar seus servicos através da
cooperativa, desde que tenham livre disposicdo quanto a sua pessoa e de seus bens,
concorde com o Estatuto Social e Regimento Interno da Unimed do Oeste do Paranj,
deliberagbes dos drgdos sociais, bem como exerga atividade profissional dentro da area
de atuacdo da cooperativa. Além de concordar em submeter-se ao processo de
admissdo/credenciamento da Unimed do Oeste do Parana.

10 ASPIRANTE

O ingresso dos médicos inicia com a manifestacdo do interesse ao agente de
relacionamento, que repassa as primeiras informacGes sobre a cooperativa, explica
como funciona o processo de admissdo e informa quais sdao os documentos necessarios
para solicitar o aceite.

A documentacdo é encaminhada para a Gestdo da Rede Prestadora, que emite um
relatorio diagndstico sobre a(s) especialidade(s) pretendida(s) e a(s) cidade(s) onde
deseja atuar.

O Conselho Técnico analisa a documentacdo e emite um Parecer que é encaminhado ao
Conselho de Administracao.
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O Conselho de Administracao delibera e repassa para a Gestao da Rede Prestadora para
comunicar a decisao.

Apds a conclusdo do processo, se aceito, o candidato fard parte do Programa de
Aspirantes pelo periodo probatério de, no minimo, 2 (dois) anos. Durante esse periodo,
o Aspirante a Cooperado ndo tera os beneficios estatutarios oferecidos aos cooperados
e, como ainda ndo é considerado cooperado, ndo contribui para o capital social da
cooperativa.

O Aspirante tera descontado 5% de sua producdo para a cooperativa, pelo uso da
estrutura fisica, acesso aos beneficiarios, prontuario médico da cooperativa, demais
sistemas que a cooperativa disponibiliza, em carater de custo administrativo.

Apds cumprir o periodo probatdrio, desde que nao tenha sofrido nenhuma sangdo e se
mantiverem as condi¢des que habilitaram ao pleito da vaga, o aspirante a cooperado
terd seu nome apreciado novamente pelo Conselho de Administracdo, que podera
permitir sua admissdo a cooperado efetivo. Apds a permissao, esse adquire todos os
direitos e assume as obrigacGes decorrentes de Lei, do Estatuto Social e demais
delibera¢cGes tomadas pela Cooperativa.

11 BENEFICIOS

Plano de Assisténcia ao Cooperado (PAC)
Plano Hospitalar Lider (opcional)

Plano Gerador de Beneficio Livre (PGBL)
Seguro de Responsabilidade Civil Médica
Seguro de Vida

Auxilio Funeral

Seguro de Renda por Incapacidade Temporaria
Cooperados jubilados

S®m 0 o0 T

12 REMUNERACAO

Por se tratar de uma cooperativa, os resultados financeiros da Unimed sao
contabilizados e destinados em Assembleia Ordindria que acontece anualmente.

A remuneracao do médico consiste, portanto, em um adiantamento destas sobras, que
sdo calculadas com base no Coeficiente Honordrio correspondente a cada
procedimento.

O Coeficiente de Honorario Médico é instituido pela associagdo Médica Brasileira. As
guantidades de coeficientes por procedimento estdo previstas nas tabelas Unimed.

O valor do coeficiente é determinado pela Unimed, mensalmente. A multiplicacdo da
guantidade de coeficientes prevista nas tabelas Unimed pelo valor do coeficiente
estabelecido pela Unimed resulta no valor a ser adiantado (remunerado) aos médicos
cooperados pelo atendimento efetuado.

10
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13 QUESTOES OPERACIONAIS

O atendimento aos beneficidrios pode ser realizado nos prestadores credenciados ou
cooperados, onde as regras sdo organizadas por tipo de prestador. Informaces mais
detalhadas sobre procedimentos para atendimento e cobranca de atendimento
prestados aos beneficidrios da Unimed que ndo estiverem descritas abaixo deverdo ser
solicitadas a Unimed do Oeste do Parana, ao Gestor de Rede Prestadora e/ou nos
setores de Atendimento, Contas Médicas e Auditoria.

ALTERAGAO DE DADOS CADASTRAIS

Uma das premissas da Unimed do Oeste do Parana é aprimorar o relacionamento com
vocé, cooperado. Para que isso se torne cada vez mais facil é necessario que suas
informacdes estejam atualizadas em nosso banco de dados.

E de extrema importancia que o cooperado informe a cooperativa quando houver
alteracdo em seus dados cadastrais, documentacdo e especializagées junto ao CRM.

ALTERACAO DE SECRETARIA

As alteracoes (inclusGes ou exclusGes) de secretaria precisam ser informadas a Unimed
para que o login seja desvinculado do sistema. Esta medida garante a seguranca das
informacdes sobre as quais o médico é corresponsavel.

ALTERAGAO DE LOCAL DE ATENDIMENTO

Quinzenalmente, nds atualizamos o nosso Guia Médico, que é o canal pelo qual os
beneficidrios tém acesso a nossa rede de prestadores e cooperados. Por isso, é de
fundamental importancia a manutencao dos dados sempre atualizados.

INCLUSAO DE PROCEDIMENTO NAO CADASTRADO

O Sistema SolusWeb Prestador estd parametrizado para reconhecer previamente os
procedimentos cadastrados para cada prestador (cooperado ou credenciado). Caso a
secretdria tente confirmar um procedimento que ndo esteja cadastrado, o sistema
apresentara uma mensagem de erro.

Para incluir ou excluir procedimentos é necessario solicitar formalmente a Diretoria
Executiva que, mediante estudo de Rede analisara o pedido.

14 DESLIGAMENTO

O médico cooperado que desejar se desligar da Unimed do Oeste do Parand devera
enviar uma correspondéncia presencial ou através do e-mail do Agente de
Relacionamento com Cooperado solicitando desligamento.

A correspondéncia devera ser enderecada ao Conselho de Administracdo e conter o
motivo do desligamento e a partir de que periodo o médico cooperado deseja que o
mesmo seja realizado.
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15 SEGURANGA DA INFORMAGAO

A Unimed do Oeste do Parana considera a informacdo um ativo de grande valor e que
deve ser tratado com responsabilidade e confidencialidade; todos se obrigam a manter
o0 mais completo e absoluto sigilo com relacdo aos dados, documentos e informacdes,
seja de ordem médica, técnica, comercial ou pessoal, que vier a ter conhecimento em
razdo das suas atividades, inclusive as de carater negocial, sendo que nenhuma
informacdo podera ser divulgada, obrigacdo esta que, subsistira permanentemente,
mesmo apos o cumprimento das atividades junto a Unimed do Oeste do Parana.

16 GOVERNANCA CORPORATIVA

Encontre os principais instrumentos de governanc¢a corporativa da Unimed Oeste do
Parana:

https://www.unimed.coop.br/site/web/oestedoparana/governanca-e-compliance

16 CONTATOS
Agente de Relacionamento:

45 99103-6916, cooperado@unimedmedianeira.coop.br

Gestor de Rede:
45 3240-8272, prestador@unimedmedianeira.coop.br

Geréncia — 45 3240-8235

Secretaria Executiva — 45 3240-8236
Coordenador Saude — 45 3240-8223
Atendimento — 45 3240-8202

Clinica Multiprofissional — 45 3240-8220
Gestdo da Saude — 45 3240-8222
Laboratério — Responsavel Técnica — 45 3240-8330
Responsavel Administrativa — 45 3240-8273
Coordenador Mercado — 45 3240-8247
Comercial — 45 3240-8243

Coordenador Administrativo — 45 3240-8260
Contas Médicas — 45 3240-8282
Controladoria —45 3240-8270
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Financeiro — 45 3240-8262

Tecnologia da Informacgdo — 45 3240-8200
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