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PREFACIO

O presente Manual tem como objetivo descrever a melhor forma de utilizacao do aplicativo:
Movimentacao Cadastral de beneficiarios PJ via Portal Unimed Curitiba. Desta forma a contratante
pode administrar a movimentacao de seus colaboradores na Unimed Curitiba, de forma simples,
rapida e funcional, propiciando agilidade e qualidade nas solicitacdes. Também sao descritas as

convencodes usadas neste Manual.

INTRODUCAO

Este documento tem como objetivo servir de apoio as contratantes na utilizacao do sistema
de Movimentacao Cadastral via Portal Unimed Curitiba, nas inclusdes de beneficiarios com
portabilidade.

Utilizamos imagens do aplicativo para servir de modelo ao responsavel pela movimentacao,

promovendo auto-aprendizado de forma indutiva, demonstrando todas as fases do processo.

COMO OBSTER AJUDA

Entrar em contato com a célula de Assisténcia a Empresa: 0800-642-4004.

REQUISITOS MINIMOS DE SOFTWARE E HARDWARE

Qualquer equipamento que suporte Windows XP ou superior;
Minimo de 500 MB de memoria RAM, ideal de 4 GB;
Internet de banda longa;

Microsoft Windows XP ou superior;



Microsoft Excel 2003 ou superior;
Adobe Acrobat Reader 9.0 ou superior;

Browser: Google Chrome 40 ou superior (preferencialmente) / Microsoft Internet Explorer 8.0 ou

superior / Mozilla Firefox 40 ou superior.

CONFIGURACOES DO NAVEGADOR

5.1 Configuracao de pop-up ou cookies:

Para acessar a funcionalidade pela primeira vez é necessario desabilitar o bloqueador de pop-up
e permitir a utilizacao de cookie, segue abaixo as instrucdes para cada tipo de navegador para

melhorar sua experiéncia:

De acordo com a configuracao podera visualizar este tipo de mensagem ao acessar o portal, clique

em “Aceitar todos os cookies” ou configure, para continuar navegando:

armazenamento de cookies em seu dispositivo para melhorar a navegacio . = =
- Preferéncias de Privacidade Aceitar todos os cookies
narketing. [Politica de Privacidade e Cookie:

Internet Explorer:

No menu localizar a opcao Ferramentas, em seguida clicar na Opcao da Internet.



- >
ac Pesquisa... Pl 0
Imprimir >
Arquivo >
Zoom (150%) >
Seguranca >
Abrir com o Microsoft Edge Ctrl+Shift+E
Adicionar site a exibicdo Aplicativos
Exibir downloads Ctrl+)
Gerenciar Complementos
Ferramentas para desenvolvedores F12
I para sites fixos
Configura¢des do Modo de Exibicdo de Compatibilidade
Opgdes da Internet

Sobre o Internet Explorer

Abrira a tela na Opcoes de Internet, clicar na aba Privacidade, e apods isto desmarcar a opcao
“Ativar Bloqueador de Pop-ups”, apos clicar em “OK”. Feche todos os navegadores aberto e

inicialize o acesso novamente.
Opcées da Internet ? >

Geral Seguranca Privacidade Contelido Conexdies Programas Avancadas

Configuragtes

Local

MNunca permitir sites da web que solicitem

P Limpar Sites
sua localizacgdo fisica

Bloqueador de Pop-ups

[]ativar Blogqueador de Pop-ups Configuracdes

InPrivate

Desabilitar barras de ferramentas e extensdes quando a Navegacdo
InPrivate se iniciar

~ Algumas configuragdes sdo gerenciadas pelo administrador do
Li] sistemna.

OK Cancelar Aplicar

Google Chrome:

Neste navegador, de acordo com a configuracao podera visualizar alguns tipos de mensagem.

Link para configuracdo do navegador: chrome://settings/cookies

e Caso esteja selecionado “Bloquear cookies de terceiros” ou “Bloquear cookies de terceiros

na navegacao” anonima:

(® Mostrar todos os cookies

Feche todos os navegadores aberto e inicialize o acesso novamente.



Firefox:
Neste navegador, de acordo com a configuracdo podera visualizar alguns tipos de mensagem.

Link para configuracao do navegador: about:preferences#privacy

e Recomendamos a utilizacao da opcao Normal, para melhorar sua experiéncia de navegacao:

Protecdo aprimorada contra rastreamento

Rastreadores tentam te seguir por todo canto para Gerenciar excegdes...

coletar informag8es sobre seus interesses e habitos de
navegacgdo. O Firefox blogueia muitos desses

rastreadores e outros codigos maliciosos. Saiba mais

© Normal

Balanceado entre proteg&o e desempenho. Péginas s&o carregadas normalmente.

Firefox blogueia o seguinte:

«+ Rastreadores de midias sociais

» Cookies de rastreamento entre sites

« Cookies entre sites em janelas privativas

« Conteudo de rastreamento em janelas privativas
« Criptomineradores

« Fingerprinters (rastreadores de identidade digital)

Feche todos os navegadores aberto e inicialize o0 acesso novamente.

Microsoft Edge:

Neste navegador, de acordo com a configuracao podera visualizar alguns tipos de mensagem

Link para configuracao do navegador: edge://settings/content/cookies

e Recomendamos a utilizacao da opcao “Permitir que os sites salves e leiam dados de cookies

(recomendado), para melhorar sua experiéncia de navegacao:

Permitir que os sites salvem e leiam dados de cookies (recomendado)

Feche todos os navegadores aberto e inicialize o0 acesso novamente.



MOVIMENTACAQ DE CLIENTES PJ VIA WEB

5.2 Limpar cache e cookies de navegacao:

Rotineiramente, sugerimos a limpeza do cache de acesso para melhorar sua experiéncia. Segue

instrucoes para em alguns navegadores:

Internet Explorer:

Para limpar o cache e os cookies do Internet Explorer:
Internet 11/10
o Abra o Internet Explorer.
Mo canto superior direito do Internet Explorer, clique no icone (Ferramentas) e selecione Opgbes de Internet.
Clique no botdo Excluir... na se¢do Histdrico de navegacdo.
Selecione apenas as opgdes para Arquivos temporarios da Intemet e Cookies.*
Clique em Excluir.

Feche todas as janelas do Internet Explorer.

* Se o site Webex tiver sido salvo como favorito, vocé devera desleixa-lo para preservar os dados do sitefavorito.

Cromar:

No Chrome

1. No computador, abra o Chrome.

2. Mo canto superior direito, cliqgue em Mais .

3. Cligue em Mais ferramentas » Limpar dados de navegacéo.

4. Ma parte superior da tela, escolha um intervalo de tempo. Para excluir tudo, selecione Todo o periodo.
5. Marque as caixas ao lado de "Cookies e outros dados do site” e "Imagens e arquivos armazenados em

cache".
6. Cligue em Limpar dados.



MOVIMENTACAQ DE CLIENTES PJ VIA WEB

Firefox:

Tente limpar os cookies e a cache do Firefox

Siga estes passos e de depois recarregue o website em que estava a ter problemas.

1. Cligue no botdo |||\ Biblioteca na sua barra de ferramentas. (Se ndo vé este botéo, clique no botdo = menu

e depois cliqgue em Biblioteca ). Clique no botdo = Histérico | e selecione | Limpar histérico recente...

2. Na lista suspensa Espacgo de tempo a remover:, selecione Tudo.
3. Cligue na seta ao lado de Detalhes para exibir a lista de itens que podem ser limpos.

4. Por debaixo do menu suspenso, selecione ambos, Cookies e Cache. Certifique-se que os outros itens que
pretende manter ndo estao selecionados.

5. Cligue em| Limpar agora

Microsoft Edge:

Excluir cookies no Microsoft Edge

Microsoft Edge, Windows 10, Windows 8, Windows 7, Edge for Mac

Excluir todos os cookies

1. Abra o Microsoft Edge @ e selecione Configuracées e mais -+ > Configuracées ‘% = Privacidade,
pesquisa e servicos.

2. Em Limpar dados de navegacéo, scleciocne Escolher o que limpar.
3. Em Intervalo de tempo, escolha um intervalo de tempo.

4. Selecione Cookies e outros dados do site = entio selecione Limpar agora.



MOVIMENTACAO DE CLIENTES P] VIA WEB

Sistema atual de gestdao da Unimed Curitiba, integrado em tempo real, possibilitando o
amplo controle das movimentacdes cadastrais entre a contratante e a Unimed Curitiba, capaz de

disponibilizar um controle efetivo das etapas que envolvem o cadastro do beneficiario.

0 QUE E PORTABILIDADE

A portabilidade de caréncias € o direito que o beneficiario tem de mudar de plano de salide

sem a necessidade de cumprimento de periodos de caréncias ou cobertura parcial temporaria,

Logo, o beneficiario s6 podera realiza-la para determinado plano se for elegivel, ou seja,
se cumprir todas as regras de ingresso correspondentes ao plano compativel, bem como o
cumprimento dos requisitos da Resolucao Normativa n.° 438 da Agéncia Nacional de Salde

Suplementar (ANS), que vigorou no dia 01/06/2019.

QUAIS DOCUMENTOS DESER SER APRESENTADOS PARA
SOLICITAR ANALISE DA PORTABILDIADE

Para realizar a portabilidade de caréncias, o beneficiario devera apresentar os seguintes

documentos:
e Assinar a Proposta de adesao (Formulario):

Disponivel no caminho: Portal Unimed Curitiba > Acesse sua area > SUA EMPRESA > Formularios

> Proposta de adesao - Portabilidade.

Atencao: A proposta de admissao devera ser assinada respeitando o periodo de validade do GUIA
ANS,

e Relatorio do Guia da ANS ou o n° do Protocolo do GUIA da ANS (com validade de 5 dias

da emissao);
Devera ser feito no site da ANS www.ans.gov.br pelo beneficiario

“O Guia ANS de Planos de Salde emitira relatério de compatibilidade entre os planos de origem e de destino”

e Comprovante de Vinculo empregaticio (Inclusdo de titulares)



Tais como: (carteira de trabalho, declaracao de vinculo empregaticio emitido em papel
timbrado com carimbo e assinatura da empresa) ou comprovacao referente ao empresario

individual (Cartao CNPJ, comprovante da MEI).

e Comprovante de Tipo de dependéncia com o Titular (Inclusdo de dependentes)

Tais como: (certidao de casamento, declaracao de unido estavel, certidao de nascimento, RG).

¢ Documento de identificacdo do beneficiario que esta ingressando por Portabilidade.
Tais como: Documento de identificacao (com foto) CNH, CTPS, RG, Carteira de identidade
profissional e CPF.

o« Comprovante de que esta em dia com o pagamento das mensalidades.

Tais como: comprovantes de pagamento das 3 (trés) uUltimas mensalidades vencidas, ou
declaracao da operadora do plano de origem ou da pessoa juridica contratante, ou qualquer outro

documento habil a comprovacao do adimplemento do beneficiario;

e Comprovante de prazo de permanéncia.

Tais como: declaracao da operadora do plano de origem ou da pessoa juridica contratante, ou
proposta de adesao assinada, ou contrato assinado.

o Declaracao de Saude assinada na operadora de origem.

ATENCAO: Apenas se o beneficiario estiver em cumprimento de CPT, devera apresentar copia
da Declaracao de Saude preenchida no plano de origem ou de documento que ateste que estava

cumprindo CPT que especifique a doenca ou lesao preexistente declarada.

e Comprovante de residéncia (ndo é obrigatorio)

Tais como: Comprovante conta de luz, agua.

e Documentos comprobatérios em decorréncia de perda de vinculo, (Beneficiario com
data de exclusao na operadora de origem).

Tais como: Apresentar Certidao de Obito, Certidao de Casamento com averbacéo de divorcio

e equivalentes, rescisao contratual, CTPS, Carta informativa de perda da condicao de

dependéncia.



COMO SOLICITO A INCLUSAO NO PORTAL

Clique no botao “Entrar” para acessar a area

Irpara: Contelido  Menu  Rodapé  Acessibilidade Tamanhodotexto: A+ A- Contraste @

A Unimed Curitiba Instituto Planos Empresas do Grupo Fique por dentro Fale Conosco A Entrar Q

A maior rede credenciada do Paran3,

cuidando de vocé e sua familia

Acesse sua drea

E apresentada a seguinte tela, realizar o login com seu e-mail ou utilizando Google ou Facebook:

Irpara: Comtedde Menu Rodapé  Acessibllidade Tamanho do texte: A+ A-  Contraste )

u'“"!e_d L3 AUnimed Curitba  Instituto  Planos Empresasdo Grupo  Fiquepor dentro  Fale Conosco A Entrar Q

Curdita

Bem-vindo a sua Unimed

ou

o~ . ] ™
| & Continuar com o Google |
h. A
g ™
| f Continuar com o Facebook |
. A

Vock ainda ndo tem acesso? Cadastre-se

ividas sobre o perfil? Cligue aqul e entenda todos os

perfis de acesso no portal



https://www.unimedcuritiba.com.br/

MOVIMENTACAO CADASTRAL

Movimentacao cadastral: possibilita incluir, alterar, reativar e excluir beneficiarios

GESTAD DE CONTRATOS Consultar MovimentacSo

MOVIMENTAGOES MovimentacSo Cadastral

OPERAGOES

10.1 Pesquisa de Familia e Beneficiario

Nesta tela é possivel efetuar a pesquisa dos dados através do codigo, nome, codigo da
familia, nome do responsavel pela familia (titular), beneficiario ou matricula do funcionario

desde que a informacao tenha sido cadastrada no Portal Unimed Curitiba.

Movimentacao de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

. . . . . ~ -
Para incluir uma nova familia para o contrato selecionado, clique no botao &
Para oufras acdes (Incluir em familia existente. alterar, eic.), informe um dos parametros abaixo:

Contrato 00000- NOME DA EMPRESA h

i

Familia
Matricula
Beneficiario

Buscar

E possivel efetuar a pesquisa por apenas um dos trés campos exibidos: (Para conhecer o

significado dos termos abaixo, consulte o item Definicées).



Caso queira pesquisar por nome (para familia ou beneficiario), clique no icone . A tela para
pesquisa por nome sera exibida conforme abaixo, se existir mais de um titular com o nome

pesquisado, serao exibidos todos na pesquisa: N

Busca por Familia

MNome da Familia (Titular) w* BEMEFICIARIO

Familia Mome da Familia (Triular)
+ i) BENEFICIARIO 01 Cancelado - 12042015
o 65 BEMEFICIARIO 02 Cancelado - 24/07/2015
L 151 BEMEFICIARIO 03 Cancelado - 05/042017
-.’ 206 BEMEFICIARIO 04 Afivo - 010202019

Busca de Beneficiarios

MNome do Beneficiario  w BEMEFICIARIC

Selecionar Familia Mome da Familia (Titular) Situacio
o 68 BENEFICIARIO 01 Cancelado - 12/042015
v i) BEMEFICIARIO 02 Cancelado - 24/07/2018
' 131 BENEFICIARIO 03 Cancelado - 03/04/2017
e 206 BEMEFICIARIO 04 Afivo - 01/0272019

Em ambos os casos, nao sao necessarios especificar o nome completo para efetuar a
pesquisa. Basta digitar % no inicio seguido de parte do nome. Quanto mais especifico o nome

digitado, mais preciso sera o resultado da busca.

Quando localizar o beneficiario desejado, clique em selecionar o icone . A tela de pesquisa

por nome é fechada, e o nome da familia/beneficiario selecionada é exibido na tela de

v

movimentacao cadastral.



10.2 Gestao de Familia

Ao lado do nome do titular da familia, sao disponibilizadas duas opcbes que possibilitam
chamar funcionalidades relacionadas ao gerenciamento de familia, como “Incluir beneficiario

dependente na familia” e “Excluir familia”, representados através dos seguintes icones:

« Incluir beneficiario na familia;

& Excluir familia.

10.3 Gestao de beneficiarios

Ao lado de cada beneficiario sao apresentadas funcionalidades relacionadas ao

gerenciamento por meio dos seguintes icones:

Consultar dados do beneficiario

Alterar beneficiario
Reativar beneficiario excluido

Excluir beneficiario

Bl 8o &

INCLUSAO DE NOVO BENEFICIARIO

11.1 Inclusio de familia

Acessar a funcionalidade de movimentacao cadastral, conforme caminho abaixo:

Irpara: Contedda  Menu  Redapé  Acessibilidade Tarnarho dotexte: A+ A~  Contraste )

l.lnhl_:ﬂ Fil ( “hrea de Trabalho 1 e Q

GESTAOQ DE CONTRATOS H Consultar Movimentacio
MOVIMENTACOES » Movimentacio Cadastral

OPERACOES

Apos clicar na opcao de movimentacao cadastral, utilizar o icone (Adicionar nova Familia):

d



Movimentacao de Beneficidrios
MNOME DA EMPEESA

Para incluir uma nova familia para o contrato selecionado, clique no hotﬂ'

Para outras acdes (Incluir em familia existente. alterar, efc.), informe um dos paré|r| Adicionar nova familia
Confrato Nome da empresa w
Familia
Mafricula
Beneficiario
Buscar

Ao selecionar esta opcao sera apresentada as telas para preenchimento dos dados de
inclusao.

Ao navegar em uma aba diferente, é realizada a validacao de todos os campos da aba
corrente, alertando sobre possiveis problemas no preenchimento do formulario de inclusao.

A tela é constituida por trés abas:
v Dados do beneficiario - Identificacao Basica e Complementar;
v Outros Dados - Identificacao Acessoria e Endereco;

v" Produtos - Aproveitamento de caréncias e Produtos Opcionais, Documentos
obrigatorios.

Para navegar entre as abas se deve usar os botdes <<Voltar>> e <<Avancar >>.

Conforme exemplos abaixo:

v Dados do beneficiario;

Os dados a seguir sdo obrigatérios para cadastro:
* Data de nascimento € um campo obrigatorio.

* CPF é um campo obrigatorio.

* Para titulares e dependentes, deve ser informado nome da mae, mesmo quando informado
PIS/PASEP.

* Data de admissao é um campo obrigatério para beneficiarios titulares
Nome do beneficiario € um campo obrigatorio.

* Estado Civil € um campo obrigatorio.

* Sexo é um campo obrigatério.* Escolaridade é um campo obrigatorio.
* Atividade principal € um campo obrigatorio.

* Tipo de cadastro € um campo obrigatorio.

* Lotacdo € um campo obrigatorio.

* Plano é um campo obrigatoério



Movimentagao de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

INCLUSAO DE NOVA FAMILIA
Confrato; CODIGO UNIMED E NOME DA EMPRESA

Dados do Beneficiario

Identificagdo Basica Identificagio Complementar
CPF: Escolaridade v
Data Nascimento N(lme da
Mée:
Cartdo
D M.V (Declaragio Nascidos Vivos): Nacional
Salide
Nome: PIS/PASEP:
Nacionalidade: ~ Atidade
Principal T
Estado Civil ) Data de.
Admissio
Masculino .
Sexo Matricula
Feminino
Grau de Dependéncia: v Data de
Matrimdnio-

Dados do Cadastro
1° dia do préxime més

. Contratants  CODIGO UNIMED E NOME DA EMPRESA
24 Horas

Tipo Cadastro

Lotagdo ~

Plano: ~

v" Outros Dados;

Os dados a seguir sao obrigatoérios para cadastro:

* CEP é um campo obrigatério.

* Endereco € um campo obrigatério.

* NUmero do endereco € um campo obrigatério.
* Bairro é um campo obrigatério.

* Cidade é um campo obrigatério

* Estado € um campo obrigatério.

* Pelo menos um dos campos de telefone deve ser preenchido.

Movimentacéao de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

INcLUSAD DE NOVA FAMILIA
Conirato: CODIGO UNIMED E NOME DA EMPRESA

Qutros Dados
Identificagdo Acesséria

Documento: ~
Nimero da Documento

Grasio Expedidor ~
Data Expedicio

Pais Origem v

UF (Se For Brasil) ~

Enderege
CEP.

Endereco
Nimero

Complemento:

Bairro:

UF ~

Cidade v
Telefone Residencial

Telefone Comercial:

Celular

E-mail:

Importante:
CEP do beneficiario deve ser o residencial e diferente do CEP da contratante.

TELEFONE do beneficiario, deve ser preenchido pelo menos um contato obrigatoriamente.



E-MAIL do beneficiario deve ser preenchido obrigatoriamente, visto que o retorno da analise de
portabilidade é dada via e-mail.

v Produtos;

Nesta aba deve ser inserido o vinculo empregaticio para inclusao de titulares e escolhido a opcao
Aproveitamento de caréncias Outra Operadora, inserindo todos os documentos para analise de

portabilidade conforme mencionado no item :

Movimentacédo de Beneficiarios

NOME DA EMPRE SA

INCLUSEO DE NOVA FAMILIA
Conirato; CODIGO UNIMED E NOME DA EMPRESA

Produtos
Documentos necessarios

Documentos necessarios para o tipo de dependente seleciunadoIApresentar documentacéo de vinculo empregaticio. I

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

* Somente serdo aceitos arquivos nos formatos: DOC(.doc), DOCX(.docx), ODT(.odt), PDF(.pdf), JPEG( jpeg), JPG(jpg) e PNG(.png).

Produtos
Aproveitamento de Caréncia
Sem Aproveitamento

Aproveitamento da Mesma Cperadora .
Ap ) P Declaracdo da Operadora | Escolher arquive | AMEXQ - TESTE. pdf
@ Aproveitamento de Outra Operadora

Importante: Caso no momento de salvar de erro devido o arquivo, gentileza fazer o passo a passo

pois pode ser o formato do arquivo.

Abrir o arquivo e ir na opcao imprimir:

Cancelamento Valeria.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit) - X
BEERY eciter Visualizar  Assinar Janela Ajuda
5 Abrir.. Ctrl+0 ©) Fazer logon
[E2 Abrir PDFs da ultima sessdo novamente o
B % v > EBE=2 (1Y
R A DO ® e T B 24D W Q 4 = e
Criar

8 compinar arquivos
¥

Inserir paginas

ANEXO1-B
: Unimed Curitiba Sociedade Cooperativa de Médicos B exportar POF v
Salvar como... shift+Ctri+s  055.772/0001-20 -
o= Editar PDF

Converta para Word, Excel ou PowerPoint

Sioaroome tartor: RODE EXCLUSAONAWEB: __ [ Criar POF -

3ENEFICIARIO SEM DIREITO AO PLANO DE INATIVOS

Compactar arquivo

- R Comentério
Prorei porSents balanoe i ivol o Cotne
£, Solicitar assinaturas eletrénicas Ei‘ Combine arquivos
[I] Compartilhar arquivo 8 A o A o
rganizar paginas v
usdo do plano? )
Fechar arquivo Ctrl+W §] =F CompactarBDE
Propriedades... Ctrl+D 4 Ocultar
E Imprimir... Ctrl+P @ Preparar formulario
1 C:\Users\f29580\...\Cancelamento Valeria.pdf " Aort i f .
a causa ou aposentadoria, porém o beneficiério n ibui: Solicitar assinaturas eletroni...
2 G:..\Corregdo perfil -..BILIARIOS LTDA.pdf r P B Bo'contribuia i E
e salide.
3 G:\ADM_CADASTROS\..\1515-22.pdf d Preencher e assinar
0 por acordo entre empregado e empre 5 i
4 G:\.\MARCELO DARLAN DE OLIVEIRA.pdf 'rfbalho—CLT preg p gador, nos: moldes do anlgo

5 G:..\14965-22- MARCELO...AN DE OLIVEIRA.pdf Enviar para comentérios

0 ou exonerado sem justa causa e ndo aposentou-se. Trata-se de

Exibir todos os arquivos recentes... a s b -
mesma empresa contratante junto a Unimed Curitiba. #% Mais ferramentas
Sair do aplicativo Ci+Q b ou exonerado sem justa causa e nio aposentou-se. Trata-se de
AN aga0 pard prano aeSaude ae ottra operadora.
[J O beneficidrio nao foi demitido ou exonerado sem iusta causa e nio anosenton-ce Tratace de v

Escolher a opcao Microsoft Print to PDF e clicar no imprimir, salvar no local e nome a preferencia.



[ Cancelamento Valeria pdf —

Arquivo  Editsr  Visuslizar Assinar Janela  Ajuda

Inicio Ferramentas Cancelamento Vale.. % @ Fazer logon
e B Q mprr x 4 = o
3 e Microsott Print to PDF || Propriedades || Avancado Ajuda @
-
UIIIIIIed “ Cépias: |1 < [1Imprimir em escala de cinza (preto & branco) || Economizar tinta/toner (1)
Cunitiba ~
Piginas a serem impressas Escala: 100% Q, Exportar PDF & A
® Tudo Atual paginas |1 210,02 297,01 mm
Adobe Export PDF B

¥ Mais opcées =1

Converta online arquivos PDF em

TERMO DE EX pi : de péginas & o @ Word ou Excel
Tamapho Péster Miltiplo Livreto . .
Nome do Benefici Selecionar arquivo POF
O Ajustar O Tamanho res! Cancelamen...valeria.pdf X
CPF n": oaF. g @ Reduzir paginas muito grandes () Escala personalizada: 100 %
» []Escolher origem do papel por tamanho da pagina do PDF Converter em
Qual 0 motivo da s| Microsoft Word (*.docx) v
Orientacéo:
fﬂ Pedido de Dem Sl iz W= Idioma do documento:
" 4 Portugués Alterar
D Demissdo por ji Formulirios e comentarios
] Abandono do E| Documenta & marcagdes ~ | Resumir comentarios . N
Pégina 1de 1 |

[ Demissao ou ex

0 custeio da mensal | Configurar pagina.. Cancelar ) .
Converta, edite e envie documentos

para assinatura eletrénica em PDF

[ Extingéio do cohtrato-ae trabalhio por acordo enfre empregado e empregador, nos moldes do artigo

484-A da Consolidagdo da Leis do Trabalho-CLT.
[J O beneficidrio ndo foi demitido ou exonerado sem Jjusta causa e néio aposentou-se. Trata-se de
alteragio para produto mantido pela mesma empresa contratante junto a Unimed Curitiba. v

Produtos Opcionais: caso a contratante possua os produtos: Transporte Aero Médico, Servico SOS
Unimed, Unimed Fone, o beneficiario pode optar pela contratacdo desses opcionais em seu plano,
selecionando o produto na opcao “Produtos ndo Selecionados” em seguida clicar na seta para a
direita, com isso o produto passa a compor o plano do beneficiario. Obs.: Produto cadastrado
conforme estabelecido em contrato.

Os produtos exibidos a esquerda sao os produtos que podem ser selecionados ao beneficiario
que estao na previsao contratual, os exibidos a direita sao os produtos ja selecionados para o
beneficiario.

Produtes Nao Selecionados Produtos Selecionados

SERVICO SOS UNIMED

SERVICO TRAMSPORTE AE|

0000 0000

Produtos Nao Selecionados Produtos Selecionados

SERVICO TRANSPORTE AEI SERVICO SOS UNIMED

Apos o preenchimento das informacoes, basta clicar no botao <<Concluir>> ao final da
pagina para efetivar a inclusao do novo beneficiario.
Neste momento, uma série de validaces € executada para incluir este novo beneficiario

como cliente Unimed Curitiba.

Ao concluir o cadastro, sera apresentada a tela abaixo quando acarretar em pendéncias,



para visualizar o motivo, selecionar a opcao:

Para ver quais sao_“Clique aqui”:

Movimentacdo de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

& Inclusdo ndo foi efetuadal

& Ainclusde do beneficiario TESTE INCLUSAQ UM n3o foi efeluada, pois huu-;g algumas pendéncias a serem resolvidas anfes de concluir o processo. Para ver quais sdo JClique Aqui.| Se voce deseja incluir um dependente para esta familia, Cligue Agqui.
Para incluir uma nova familia para o contrato selecionado, clique no botéo ft

11.2 Inclusao de dependentes

O dependente podera ser incluido juntamente com o titular, mesmo que o registro tenha
pendéncias, o processo de inclusao € igual ao realizado no cadastro do titular explicado no item
anterior, porém ja sao aproveitas algumas informacdes do cadastro do titular.

Ao ser efetuada a inclusao do titular os dependentes devem ser incluidos na sequéncia, para inclui-

los basta selecionar o botao Clique Aqui que se abrira o formulario conforme item anterior.

Se vocé deseja incluir um dependente para esta familia. Clique Aqui.

Caso a inclusao do dependente ocorra posteriormente, so sera possivel o cadastro apos a
liberacao do registro do titular pela Unimed Curitiba.

Se o titular estiver ativo, a empresa podera incluir a qualquer momento seus dependentes,
que serao validados de acordo com a regra contratual da empresa, para isto selecionar o
beneficiario em familia ja existente, devera localizar o beneficiario utilizando os itens de busca,
n° da familia, n° matricula ou beneficiario, apos clicar em buscar, para saber como realizar esta

pesquisa acessar o item 8.1. Pesquisa de Familia e Beneficiario deste manual.

Movimentacao de Beneficiarios

NOME DA FMPRESA

. . e . - a -
Para incluir uma nova familia para o contrato selecionado, clique no botao 4

Para outras acdes {Incluir em familia existente. alterar, etc.), informe um dos pardmetros abaixo:

Contrato Mome da empresa "

Familia
Matricula

Beneficiario

E



MOVIMENTACAQ DE CLIENTES PJ VIA WEB

Selecionar o icone * Adicionar dependents.

Movimentacédo de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

Para incluir uma nova familia para o contrato selecionado, clique no botao &

Para outras acbes (Incluir em familia existente, alterar, etc.), informe um dos pardmetros abaixo!

Contrato: 00000 - NOME DA EMPRESA -
€ Familia: 255 - NOME DATITULAR

Familia 25 " Lotagiio: 0 - NOME DA EMPRESA
Matricula
Beneficidrio: a
Listagem de Beneficidrios
Familia Titular Data Inclus@o Data Exclusao Agoes
[-] 255 NOME DA TITULAR. 01/11/2018 ﬁk

Contratante Lotagio Situagio
00000 - NOME DA 0- NOME DA 3200000 - NOME DO 147011987 Tl 164 - NR PJ FLEX AMB HOSP ENF OBST Ativo - Fea
EMPRESA LOTAGAO BENEFICIARIO uiar COPARTICIPACAO 1 01/11/2018 &

Apos aparecera a tela para inclusao dos dados do dependente:
v" Dados do beneficiario;

Os dados a seguir sao obrigatodrios para cadastro:

*Data de nascimento é um campo obrigatorio.

* CPF é um campo obrigatorio.

* Para titulares e dependentes, deve ser informado nome da mae, mesmo quando informado
PIS/PASEP.

* Data de admissao é um campo obrigatorio para beneficiarios titulares.
* Nome do beneficiario € um campo obrigatorio.

* Estado Civil € um campo obrigatorio.

* Sexo € um campo obrigatorio.

* Escolaridade é um campo obrigatorio.

* Atividade principal € um campo obrigatério.

* Tipo de cadastro é um campo obrigatério.

* Lotacao € um campo obrigatorio.

* Plano é um campo obrigatoério



Movimentagao de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

INCLUSAO DE NOVA FAMILIA
Confrato; CODIGO UNIMED E NOME DA EMPRESA

Dados do Beneficiario

Identificagdo Basica Identificagio Complementar
CPF: Escolaridade v
Data Nascimento N(lme da
Mée:
Cartdo
D M.V (Declaragio Nascidos Vivos): Nacional
Salide
Nome: PIS/PASEP:
Nacionalidade: ~ Atidade
Principal T
Estado Civil ) Data de.
Admissio
Masculino .
Sexo Matricula
Feminino
Grau de Dependéncia: v Data de
Matrimdnio-

Dados do Cadastro
1° dia do préxime més

. Contratants  CODIGO UNIMED E NOME DA EMPRESA
24 Horas

Tipo Cadastro

Lotagdo ~

Plano: ~

v" Outros Dados;

Os dados a seguir sao obrigatoérios para cadastro:

* CEP é um campo obrigatério.

* Endereco € um campo obrigatério.

* NUmero do endereco € um campo obrigatério.
* Bairro é um campo obrigatério.

* Cidade é um campo obrigatério.

* Estado € um campo obrigatério.

* Pelo menos um dos campos de telefone deve ser preenchido.

Movimentacéao de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

INcLUSAD DE NOVA FAMILIA
Conirato: CODIGO UNIMED E NOME DA EMPRESA

Qutros Dados
Identificagdo Acesséria

Documento: ~
Nimero da Documento

Grasio Expedidor ~
Data Expedicio

Pais Origem v

UF (Se For Brasil) ~

Enderege
CEP.

Endereco
Nimero

Complemento:

Bairro:

UF ~

Cidade v
Telefone Residencial

Telefone Comercial:

Celular

E-mail:

Importante:
CEP do beneficiario deve ser o residencial e diferente do CEP da contratante.

TELEFONE do beneficiario, deve ser preenchido pelo menos um contato obrigatoriamente.



E-MAIL do beneficiario deve ser preenchido obrigatoriamente, visto que o retorno da analise de
portabilidade é dada via e-mail.

v Produtos;

Nesta aba deve ser escolhido a opcao Aproveitamento de caréncias Outra Operadora, inserindo

todos os documentos para analise de portabilidade conforme mencionado no item :

Produtos

Aproveitamento de Caréncia
Sem Aproveitamento
Aproveitamento da Mesma Cperadora

) Declaracdo da Operadora | Escolher amuive | ANEXD - TESTE pof
® Aproveitamento de Qutra Operadora -

Produtos Opcionais: caso a contratante possua os produtos: Transporte Aero Médico, Servico SOS
Unimed, Unimed Fone, o beneficiario pode optar pela contratacao desses opcionais em seu plano,
selecionando o produto na opcao “Produtos ndo Selecionados” em seguida clicar na seta para a
direita, com isso o produto passa a compor o plano do beneficiario. Obs.: Produto cadastrado
conforme estabelecido em contrato.

Os produtos exibidos a esquerda sao os produtos que podem ser selecionados ao beneficiario
que estao na previsao contratual, os exibidos a direita sdao os produtos ja selecionados para o
beneficiario.

Produtos Nao Selecionados Produtos Selecionados

SERVICO SOS UNIMED

SERVICO TRANSPORTE AE|

Produtos Nao Selecionados Produtos Selecionados

SERVICO TRANSPORTE AE| SERVICO SOS UNIMED

0000 0000

Apds o preenchimento das informagdes, basta clicar no botao <<Concluir>> ao final da
pagina para efetivar a inclusao do novo beneficiario.
Neste momento, uma série de validacoes é executada para incluir este novo beneficiario
como cliente Unimed Curitiba.
Ao concluir o cadastro, sera apresentada a tela abaixo quando acarretar em pendéncias,

para visualizar o motivo, selecionar a opcao:

Para ver quais sao_“Clique aqui”:




Movimentacao de Beneficiarios

NOME DA EMPRESA

& Inclusdo ndo foi efetuadal

& Ainclusdo do beneficidrio TESTE INCLUSAO UM n3o foi efetuada, pois hou-;g algumas pendéncias a serem resolvidas anfes de concluir o processo. Para ver quais sio,JClique Aqui.| Se vocé deseja incluir um dependente para esta familia, Clique Aqui.
Para incluir uma nova familia para o contrato selecionado, clique no botio

COMO RECEBO O RETORNO DA ANALISE DA

TN ATMIIMATYIYT T A TNTY

A contratante ira receber o retorno por meio da observacao inclusa no registro.

Para acessar entre em Area de Trabalho > Movimentacdes > Consultar movimnetacao:

& c @ unimedcuritiba.com.br/app/consultar-movimentacoes - Q 2 % N O &

rpars:  Contetido Menu Rodapé  Acessibilidade Tamanhodotexts: A+ A- Contraste @)

(Trem dameabath) ot T [ 2 ) a

GESTAO DE CONTRATOS Consultar movimentagdo
MOVIMENTACOES MovimentagSo cadastral

OPERAGOES Listagem de beneficidrios

A busca pode ser realizada pelo numero do registro ou nome do beneficiario, e sera possivel

identificar se o registro foi recusado ou processado.

Consulta de Movimentacdes

NOME DA EMPRESA

Gonlrato ~ Selacione um Contrato - v
Registro
Familia
Tipa de R
Matricula e entagia Todas 25 Movimenzgies v
— € Status da
Beneficiario o St Tdes o8 Status v
Periodo da e
k= = - De Ate
Data Nascimento —— Movimentagio

CPF:

Familia iy Data Registro

=] 00000000 000 003200000123456  NOME DO BENEFICIARIO TIPO DE MUVIMENTA;.&U 00/00/0000 STATUS REGISTRO ("% ® o

Para identificar o resultado da analise devera expandir a tela no botao .

A informacao podera ser observada no botao (observacées) conforme exemplo abaixo.

Registro Codigo Movimentagao Data Registro Consultar Excluir
[ 2444185 255 NOME DO BENEFICIARIO Cancelamento 1411212021 Rejeitada Q, x o
Mensagens
Descricao Status Observagao

35 - Registro pendente para andlise da documentacdo comprobatéria— RN 279 Recusada



@ Observacdes - Google Chrome = O *

Tipod & portalunibenhom.unimedcuritiba.com.br/MovimentacaoCadastral/.. &

Maovin]
€1 Statug Observacies:
. Movin Nio foi possivel visuslizar o arguivo em anexo. Gentileza reenviz

Perio ** Faz-se necessdrio a edicBo deste registro ou realizar a aberty
Maovin]

Status Consultar Excluir Editar

L Rejeitada Q, x o

- Status Observagio

35 - Registro pendente para analise da documentacdo comprobatdria — RN 279 Recusada %

O titular recebera o retorno do aceite ou da recusa por meio do e-mail informado no registro e ou

na proposta de portabildiade assinada.

ATENCAO: Se houver recusa do processo, devera ser apresentada toda a documentacdo
novamente, ou seja, o requerimento por meio da proposta deve ser assinado e datado novamente,
bem como, as demais documentacdes devem estar dentro dos prazos estipulados para cada

documento.

QUAL A VIGENCIA DO PLANO

Para as inclusdes realizadas como movimentacao 24 horas, a vigéncia sera a partir da data
do aceite do pedido da portabilidade, onde o benficiario ira receber o email com a carta de aceite

e a contratante tera as informacoes pelo registro.

Para as inclusoes realizadas com movimentacao 1° dia do més, a vigéncia sera para o
primeiro dia do més subsequente a liberacao.
EX.: registro liberado dia 15/06/2022, a vigéncia sera para 01/07/2022.



