
Prezado Cirurgião Dentista



É com grande satisfação que lhe damos as boas vindas à UNIODONTO. A partir de agora, queremos mostrar o que significa ser dono da maior cooperativa odontológica do Brasil, presente em todo o território nacional. Seu trabalho, dedicação e participação ativa na cooperativa promoverá a expansão e o desenvolvimento desta grande organização. Ao mesmo tempo em que ajuda a desenvolvê-la, voce também é responsável pela sua imagem no mercado, ampliação no número de clientes, bom atendimento e organização.


Este manual visa mostrar apostura ideal que você, como cirurgião-dentista cooperado e dono da cooperativa deve Ter em relação ao seu trabalho e o seu relacionamento com a UNIODONTO e demais cooperados. Esperamos esclarecer quais as posturas esperadas dos cooperados, a fim de colocar as UNIODONTOS e seus cooperados em uma posição de diferenciação no difícil e cada vez mais competitivo mercado odontológico.


O cooperado, como já dito, é o dono da empresa, e como tal, deve ser ativo, comunicativo, Ter liderança, capacidade de relacionamento, capacidade de decisão, coordenação e compreensão. O dono deve saber ainda como lidar com as situações imprevistas, analisando as situações cotidianas, sob a ótica de todos os colaboradores envolvidos.


Os valores fundamentais que a UNIODONTO preservará e solicitará a seus cooperados são:

· Cooperativismo;

· Unidade do Sistema através de padronização da gestão e procedimentos;

· Qualidade na prestação de serviços e no atendimento ao usuário;

· Respeito e comprometimento com o crescimento pessoal e profissional de todos os colaboradores da UNIODONTO, sejam clientes, dirigentes, cooperados ou funcionários.

PERFIL DO COOPERADO 

 1) Praticar Conceitos Cooperativistas


O cooperado deve estar ciente do conceito de cooperativismo e de sua importância para o bom funcionamento da empresa, lembrando destes significados para um bom relacionamento na Uniodonto. O cooperativismo envolve o respeito ao trabalho dos outros cooperados, à equipe de apoio do cooperado e aos funcionários da UNIODONTO, ou seja, todos aqueles que ajudam na execução do trabalho. Além disto, o cooperativismo fundamentalmente esta baseado no lema “a união faz a força”. Portanto, é muito importante que haja um envolvimento e comprometimento de cada cooperado com os valores, missão e objetivos da UNIODONTO.

2) Trabalhar em Equipe


É fundamental que o cirurgião-dentista cooperado, seja uma pessoa aberta ao trabalho com outras pessoas e mantenha um bom relacionamento com sua equipe de trabalho e com os outros cooperados;



3) Ser Pró-Ativo


Deve estar disposto a ter iniciativas para contribuir com a Cooperativa, através de seu trabalho e da participação nas diversas ações tomadas pela singular;


4) Buscar Aprimoramento Profissional Constante


O cooperado deve Ter em mente o constante aprimoramento profissional de si mesmo e de sua equipe, não só na atuação técnica, mas também no atendimento aos clientes e na administração do consultório;



5) Relação Cooperado – UNIODONTO


Esta relação deve pautar-se pela transparência e boa vontade, já que você é um dos donos da Cooperativa. O cooperado deve zelar pelo nome e marca UNIODONTO. Para tal, deve ficar claro o conceito de cooperativismo, ressaltando a importância de cada membro para a construção e a manutenção da cooperativa e de sua imagem no mercado.


Deve o cooperado conhecer todos os dados de sua singular, como faturamento, gastos, ações de marketing, etc. Por outro lado, não deve divulgar a estranhos informações confidenciais da cooperativa. Além disto, deve conhecer profundamente o Estatuto Social.


O cooperado deve oferecer um atendimento prestativo e humano, buscando satisfação total do associado e zelando pela boa reputação da UNIODONTO.


Deve ainda seguir as tabelas de preços em vigência, observando os diversos planos, carências e restrições para a realização dos procedimentos. Dúvidas, nestas ou em outras situações deverá entrar em contato com os escritórios.     


Em hipótese alguma um cooperado pode realizar um procedimento por fora a um usuário da UNIODONTO, ou seja, combinar algo diferente com o usuário. Isto significa “roubar” de si mesmo, dos outros colegas, além de gerar prejuízo para a cooperativa, passando uma imagem negativa de si próprio e da UNIODONTO para o usuário.

6) Papel Comercial do Cooperado


O cooperado pode e deve ajudar na vendas de planos odontológicos, como qualquer dono de empresa. Se você conhece alguém que possui ou trabalha em uma empresa com potencial para adquirir os planos da UNIODONTO, ou uma pessoa que tenha interesse em um plano individual ou familiar, é muito importante que você indique a UNIODONTO, falando de suas qualidades e serviços, e indicando um contato telefônico com nossos escritórios, passando assim, uma imagem positiva da cooperativa.

7) Processo de Admissão e Exclusão de Cooperados


Só podem ser admitidos cooperados quando a cooperativa dispõe de condições para tanto, como pelo cálculo do número de usuários por cooperado, necessidade de profissionais em uma determinada especialidade, para oferecer atendimento em uma determinada região. Todos os admitidos passarão por uma análise criteriosa e receberão treinamento para que haja uma visão comum a todos.


Por outro lado, a exclusão de um cooperado será bastante criteriosa, mas não pode ficar limitado a decisões políticas. A reincidência em uma fraude, por exemplo, já é motivo suficiente para exclusão do profissional. Todas as decisões tomadas pela diretoria e pelo conselho administrativo serão regidas pelo estatuto social.

8) Remuneração do Cooperado


É importante que o cooperado analise se vale a pena trabalhar na cooperativa, entre outras coisas, devido à remuneração recebida pelos serviços prestados. É preciso dizer que quem define o preço de cada procedimento não é a UNIODONTO, e sim o mercado. A UNIODONTO precisa estar sintonizada em todas os indicadores para não haver defazagem dos valores.


Portanto, lembre-se que ao ingressar na UNIODONTO, ou o cooperado “veste a camisa”, ou é melhor que procure uma outra opção de trabalho.



PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

a) Produção

· Os orçamentos concluídos (guias brancas devidamente assinadas pelo paciente e com data do término do mesmo) deverão ser encaminhadas a Uniodonto até o dia 05 de cada mês para os casos de intercâmbio, e até o dia 15 de cada mês para procedimentos de usuários locais. A entrega fora do prazo, implicará em pagamento no mês subsequente;

· Os atos cobertos em Pré-Pagamento (PP) deverão constar em orçamento individual, isto é, não incluir no mesmo orçamento atos cobertos do pré-pagamento, com os atos de Custo Operacional (SP), que devem ser pagos pelo usuário;

· Os orçamentos deverão obrigatoriamente estar preenchido por completo, não sendo admitido falta de informações e principalmente o preenchimento correto do odontograma e a discriminação dos dentes e faces a serem tratadas. Caso o orçamento não atenda as exigências, o cooperado poderá Ter o todo ou parte do tratamento glosado, ficando sem o pagamento pelo serviço executado, até a regularização ou esclarecimento por parte do cooperado;

· O pagamento da produção dos cooperados será efetuado mediante depósito bancário, nos seguintes bancos: Banespa, HSBC e Banco Real. Portanto os que não tiverem contas em um destes bancos, deverão providenciar a abertura das mesmas, assim que possível. Caso prefira, pode ser efetuado o pagamento da produção através de DOC bancário, sendo que a taxa da transferência será descontada na produção do cooperado. Não serão efetuados pagamentos com cheques.
· Segue anexo um modelo de ficha a ser preenchida:

b) Procedimentos

· Atendimento de emergência: deverá conter no verso da guia de atendimento, o histórico do procedimento realizado com a assinatura do paciente. Não será reembolsado pela Uniodonto, se o usuário estiver em tratamento com o mesmo profissional ou quando da continuidade do tratamento pelo mesmo profissional;
· Procedimentos com radiografias: Os cooperados deverão estar atentos aos procedimentos que já tem as radiografias incluídas no valor das US. (verificar tabela de procedimentos). As radiografias de diagnóstico serão reembolsadas após análise da diretoria.
· Valor dos Procedimentos: Os atos de Pré-pagamento tem fator moderador 0,14, os procedimentos de Serviço Prestado terão fator moderados 0.20 para o paciente e 0.17 para o Cooperado. Na tabela de Intercâmbio o fator moderador é 0.15;
· Tratamentos de Prótese: Como os tratamentos de prótese, a partir de agora são negociados diretamente com o paciente, sem a necessidade de emissão de guia, pedimos a gentileza de, antes de iniciar qualquer tratamento de prótese, entrarem em contato com o escritório, para confirmar se o plano do usuário está ativo, pois muitos usuários cancelam seus contratos e não devolvem as carteirinhas, usando-as indevidamente.
c) Normativa para procedimentos

· Incisivos inferiores serão pagos somente duas faces por elemento, exceto para casos de restauração que envolvam ângulo (Cód 2.04);
· Os tratamentos de Pré-Pagamento deverão ser preenchidos, na sua totalidade, em uma única guia. O não atendimento desta norma, incidirá em desconto na produção do cooperado, o valor equivalente a nova perícia;
· No verso das guia brancas deverão ser anotados os procedimentos executados, a data da realização e a assinatura do paciente. Este procedimento é sua segurança para recebimento de tratamentos onde o paciente abandona o tratamento, sem terminá-lo.
d) Descontos da Produção

· De acordo com a Medida Provisória nº 83, de 12 de Dezembro de 2002 (Lei nº 9.876/99), as cooperativas são obrigadas a reter alíquotas de 11% sobre serviços prestados à Pessoa Jurídica (Pré-Pagamento) e 20% sobre serviços prestados a Pessoa Física (Custo Operacional) de seus prestadores de serviço e fazer os pagamentos ao INSS.
· Os cooperados que tiverem outra fonte pagadora, onde são efetuados descontos do INSS, devem procurar a contabilidade da cooperativa, para que o valor retido não ultrapasse o teto preestabelecido;
e) Considerações Finais

A Uniodonto de Pirassununga - Porto Ferreira esta registrada como operadora de Planos Odontológicos pela ANS (Agência Nacional de Saúde Suplementar). Este órgão do Ministério da Saúde, é quem fiscaliza e regulamenta todos os planos de saúde no Brasil, tendo como base a Lei Federal n.º 9656 de 1998. Portanto todas operadoras de plano de Saúde devem cumprir e respeitar integralmente a legislação, para que não sofram punições previstas em lei. Lembramos aos cooperados, que esta responsabilidade legal, inclui os profissionais que prestam serviços às operadoras.


De acordo com o Artigo 18, Parágrafo I, “O consumidor de determinada operadora, em nenhuma hipótese e sob nenhum pretexto ou alegação, pode ser discriminado ou atendido de forma distinta daquela dispensada a outros clientes” e Parágrafo II, “A marcação de consultas, exames e quaisquer outros procedimentos deve ser feita de forma a atender às necessidades dos consumidores, privilegiando os casos de emergência ou urgência, assim como as pessoas com mais de sessenta e cinco anos de idade, as gestantes, lactantes, lactentes e crianças até cinco anos.”


Diante disto, pedimos a todos os nossos cooperados que se empenhem ao máximo, em despender toda a atenção possível no agendamento de consultas e tratamento dos usuários da Uniodonto. 

Os cooperados que não desejarem mais prestar atendimento aos clientes Uniodonto, deverão se desligar da cooperativa, através de carta, que deve ser entregue no escritório. 

Aos que permanecerem no quadro clínico, pedimos que atendam a solicitação acima, caso contrário, estarão sujeitos as punições previstas na lei e no estatuto da cooperativa.

