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Prezado gestor, este manual foi elaborado para auxilia-lo no uso da ferramenta Portal do
Contratante, onde todas as movimentacdes cadastrais de sua empresa devem ser operacionalizadas a
partir do dia 1° de marco de 2019, em substituicao ao processo manual.

Através do Portal, vocé podera realizar os processos de inclusdao e exclusao de beneficiarios,
alteracao de dados, retirar os extratos de servicos (coparticipacao) e faturas, diretamente pelo sistema
online.

O acesso é exclusivo por usuario com login e senha. Em seguida, segue um passo a passo sobre

como utilizar a ferramenta.

1. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o Portal do Contratante, basta abrir o site da Unimed Catalao

(http://www.unimedcatalao.coop.br), clicar em “Area do Cliente” e em seguida “Pessoa Juridica” e

clicar em “Acessar o Portal PJ”.

v
L A UNIMED RECURSOS PROPRIOS v GUIA MEDICO PLANOS v E ATENDIMENTO OUVIDORIA -

Manual do Portal PJ

Atencdo Integral a Saude
A nova forma de cuidar

Pessoa Fisica

Encerramento Prestador

N 2° viade Resultados de ~ Atualizagdo =] Boleto por
( @ :> Boleto Exames Cadastral SMS

portalcontratante.unimedcatalao.coop.br

Abrira uma nova tela.

Entre com o login (nimero do contrato) e senha disponibilizados para acesso ao Portal do
Contratante.

Obs.: Caso ndo possua login e senha de acesso, favor entrar em contato com setor de

cadastro da Unimed Cataldo para realizagdo do cadastro de acesso.


http://www.unimedcatalao.coop.br/
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0.0
CONTRATANTE W

Usuario

Senha

ENTRAR

Sou Beneficiario Precisa de Ajuda?

2. RELATORIOS

2.1.  Faturamento

Neste menu, serao exibidos todos os documentos financeiros vinculados aos contratos. Quando o

fundo da linha esta vermelho, significa que o documento esta aberto e vencido.

o
- o= Minha conta
Unimed £3 = A
Catalo
Faturamento ooc
A Home \ ]
- N FILTRO
M  Relatorios A \

Buscar:
$ Faturamento

S Beneficidrio Contr. Financ. Data Venc. Situacao Competéncia Valor Relatérios

% 1143114 - UNIMED CATALAO 07/01/2019 Aberto 01/2019 416727 m A A s
1143114 - UNIMED CATALAO 07/12/2018 Quitado 12/2018 2.496,03 u B o~ A~ $
1143114 - UNIMED CATALAO 07/11/2018 Quitado 11/2018 2.861,62 u B o~ A~ $
1143114 - UNIMED CATALAO 07/10/2018 Quitado 10/2018 2.676,76 u B ~» A~ s

Nesta tela sao oferecidos diversos relatorios de Faturamento. Sao eles: SLIP (coparticipacao), SLIP
Individual (coparticipacao em formato de carta enderecado a cada titular), mensalidades, servicos
prestados por contrato e um link para emissao de segunda via de boletos. Clicar no respectivo icone para

gerar o relatorio que sera baixado no formato PDF.

ﬂ SLIP [ SLIP Individual ~7 Servicos Prestados por Contrato
/" Mensalidades S Segunda via de boleto
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3. DOCUMENTOS
3.1.  No menu “Documentos” serdo disponibilizados arquivos Uteis para download como por exemplo as

NFe (notas fiscais eletronicas). Acessar o menu, e clicar no link “baixar” no documento que deseja

fazer o download.

[
- Minha conta
Unimed $3* :
Catalao 1
Download de documentos . ‘
A  Home )
Mostrar 10 registros Buscar:
+%  Movimentagdes
a Lotes Enviados 1d Descri¢do Data de Registro Download
m Relatorios o 7 1143114 - unimed catalao - 201901 - Nfe 10/01/2019 Baixar
O‘ Pesq. de Dependentes Monstrando 1 de 1 de 1 registros n
Q. Pesq. de Beneficidrio

|~

Documentos

4. MOVIMENTAGOES

Para realizar a movimentacao cadastral dos beneficiarios (inclusao, alteracao ou exclusao), clicar
no menu “Movimentacdes”. O processo de movimentacao é composto por lotes. Dentro de um lote, podem

ser anexadas varias movimentacdes. Ao término da digitacdo, é necessario enviar o lote a Unimed para

que a movimentacao seja processada. Para criar um novo lote, clicar no botao .

0
= <« o a Minha conta
Unimed £

Movimentagéo dos Lotes N 6

ﬂ Home /

*Para cadastrar um lote clique no icone
+2 Movimentagoes

Com isso, o lote 12 (exemplo) foi cadastrado. Assim sera possivel criar uma movimentacao de
inclusao, alteracao, exclusao, ou fazer a importacdo de uma inclusao através de um arquivo txt com um

layout preestabelecido.

‘ Unimed £ € B D‘ Minha conta
Cataldo

Movimentag3o dos Lotes R &
ﬁ Home
*Para cadastrar um lote clique no icone
- Movimentagoes
0 fotadEnviatios Lote Competencia Qtd Inclusdo Alteragdo Exclusdo Importagao Incluséo Detalhar Enviar
12 201701 0
u Relatérios v 2 - i o a =3
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4.1. Movimentacao de inclusao

. ~ . ; L] . ~
Para o processo de inclusdo, clicar no icone ™= . Sera aberta uma tela para selecéo do contrato do qual

sera feita a movimentacao.

5 L= o3 N | Minha conta
Unimed 3 -
Cataldo
Inclus&o de Beneficidrio
L Home Selecione um contrato S €
+2 Movimentagoes
FILTRO
o Lotes Enviados
Mostrar 10 registros Buscar
m Relatérios ~
i Documentos CNPJ Cédigo Nome Nome Reduzido
A O —
Monstrando 1 de 1 de 1 registros

4.1.1. Inclusao de titular

Selecione o grau de dependéncia, e clique em “Proximo”.

Grau de Dependéncia

O 00 - Titular O 01 - Conjugue O 80 - Irmdo(a)
(O 10-Filho(a) QO 50-Pai/Mze (O 52-Sogro(a)
O 75 - Enteado(a) O 60 - Outra Dependéncia

PROXIMO

Sera aberta a tela de cadastro, conforme abaixo. O cadastro é dividido em abas (Pessoa,
Beneficiario, Endereco, Contato, Anexos”. Entrar com as informacdes do beneficiario. E clicar em

“PROXIMO”. Orientacdes para preenchimento:

e Nome: Obrigatorio;

e CPF: Obrigatorio para titular ou maior de 18 anos;

e CNS: Obrigatorio, caso nao tenha, entrar em contato com a Unimed;
e Nome do Pai: Nao obrigatorio;

¢ Nome da Mae: Obrigatorio;

¢ Naturalidade: Obrigatorio;

e DNV: Obrigatorio para nascidos a partir de 2010;
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e Estado Civil: Obrigatorio;

e Sexo: Obrigatorio;

¢ Data de Nascimento: Obrigatério;

e RG: Nao obrigatorio;

o Orgao Expedidor: Obrigatério, caso tenha preenchido o nimero do RG;
e UF RG: Obrigatorio, caso tenha preenchido o niUmero do RG;

e Data de Expedicao: Obrigatdrio, caso tenha preenchido o nimero do RG;

& Portal do contratante X - *
& C | ® localhest/portal_contratante/html/index.php?dass=\W_BENEF a
. ° Minha cont
- = g3 Minha conta
Unimed |} =
Caaio
Incluséo de Beneficiario oc
A Home
48 Movimentagdes (2) Bensficiano (: dereco (4) contato
t8 \Z/ \3) \ )
&  Lotes Enviados
M Relatsrios v
Norme® CRF CNS
Norme Pai Nome Maa*
DNV B8  Datade Nascimento*
B ro =] 2] B Dats de Expedicio

PROXIMOD >

A proxima aba, € a de beneficiario, o campo “Dependéncia” e “Empresa” virdo preenchidos
automaticamente. Entrar com a Matricula, Inicio de Vigéncia, Mdédulo, Lotacao e Data de Admissao do
funcionario. Todos os dados dessa tela sao obrigatorios. A lotacao so6 sera preenchida para contratos que a

possuem. Ao preencher os campos, clicar em “PROXIMO”.

Inclusdo de Beneficiario onoc

( 1 J Pes @ Beneficidrio ﬂ 3 ) Enderego ( 4 J Contato ﬂ 5 ) Anexos

Empresa*
1143442 Matricula* i Inicio Vigéncia *
Lotag 30
ddulo
Depedénecia *
B Datade Admissio® A 00-Titular
< VOLTAR PROXIMO >

Sera aberta a aba de “Endereco”. Entrar com o CEP que os demais campos serao preenchidos

automaticamente, exceto o nUmero, que sera necessario informar. Caso seja CEP geral, sera necessario
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informar o CEP e os demais campos. Preencher o tipo de endereco “Residencial” ou “Comercial”.
Preenchidos os campos, clicar em “PROXIMO”.

Inclus&o de Beneficiario

Beneficidrio l: 3 ) Enderago
N

Anexos

CEF* Legradoum * Eairro ™ Nimero ™
0450
Complemento Cidade® UF*
Residencial
/el FR: o2
< VOLTAR PROXIMAO >

Na aba de “Contato”, informar o E-mail do beneficiario “opcional”, e dois telefones (um telefone

€ obrigatorio). Marcar o tipo do telefone (Fixo ou Residencial). Clicar em Proximo.

Incluséo de Beneficiério

Anexos

(2 ) Beneficiario Enderago i: 4 } Contato
o —

E-mail

Telefone 1
E-mail COD Telefone* Tipo do Telafona *
Telefone 2
COD Telefone Tipo do Telefona
< VOLTAR

PRAXIMG >

Na aba “Anexos”, sera necessario anexar as documentacdes do beneficiario que esta sendo incluido.
Apos anexar as documentacoes, clicar em “SALVAR”.

Vinculo empregaticio

CPF / RG / CNS

Escolner arguiva | Menhum arquivo selecionado Escolher arguiv | Nenhum arquiva selecionado
Certidao de Nascimento / Certid&o de Casamento Comprovante de enderego
Escolher arguiva | Menhum arquivo selecionado Escolher arquiva | Nenhum arquiva selecionado

Comprovante escolar

Escolher arguiva | Nenhurmn arquivo selecionado

SALVAR
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0 beneficiario foi incluso com sucesso. Caso deseje fazer uma nova inclusao, alteracao ou

exclusao, clicar no icone correspondente, caso negativo, clique em “VOLTAR”.

Beneficiario incluso!

ALTERAGAD BTLUSAD
VOLTAR

Conforme pode ser observado abaixo, no campo “Qtd”, ja foi registrada a movimentacao dentro

do lote.

WMovimentagio dos Lotes .

*Para cadastrar um lote cliqua ne icona

Lote Competéncia atd Inclusdo Aleragio Exclusdo Importagdo Inclusic Detalhar Ermviar
49 201702 i 48 2o = o a 53|

4.1.1. Inclusao de dependente

. < +® . . . ~ .
Clicar no botdo "= | selecione o contrato do qual deseja fazer a inclusdo e selecione o grau de

dependéncia. Neste exemplo usaremos “Conjugue”. Clique em “PROXIMO”.

Grau de Dependéncia

O 00 - Titular @ 01 - Conjugue O 80 - Irmao(a)
(O 10-Filho(a) QO 50-Pai/Mae O 52-Sogro(a)
O 75 - Enteado(a) O 60 - Outra Dependéncia

PROXIMO

Selecione o Titular relacionado ao dependente que esta sendo incluso clicando no codigo do cartao.

Vocé pode usar para pesquisa, a caixa de digitacdo ao lado superior, direito.

Selacione o Tiular
FILTRC
Mostrar 10 reqistros TESTE x
Céd Cartdo Contrato Mome Cata de Masc. Matricula Inicio Vigéncia
1143442 TESTE Aater 10562 /02217
Munstrandofde 1de 1 registros (filtrade de B 1otal n

registros)
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Sera aberta a tela de cadastro, conforme abaixo. O cadastro é dividido em abas (Pessoa,
Beneficiario, Endereco, Contato, Anexos”. Entrar com as informacoes do beneficiario. E clicar em

“PROXIMO”. Orientacdes para preenchimento:

¢ Nome: Obrigatorio;

e CPF: Obrigatorio para titular ou maior de 18 anos;

e CNS: Obrigatodrio, caso nao tenha, entrar em contato com a Unimed;
¢ Nome do Pai: Nao obrigatorio;

¢ Nome da Mae: Obrigatério;

¢ Naturalidade: Obrigatorio;

e DNV: Obrigatorio para nascidos a partir de 2010;

e Estado Civil: Obrigatorio;

e Sexo: Obrigatorio;

e Data de Nascimento: Obrigatério;

e RG: Nao obrigatorio;

o Orgao Expedidor: Obrigatério, caso tenha preenchido o nimero do RG;
e UF RG: Obrigatorio, caso tenha preenchido o niUmero do RG;

e Data de Expedicao: Obrigatorio, caso tenha preenchido o nimero do RG;

Incluséio de Beneficidrio R

Nome>

CPRF CNSE
04 60
Nerme Pal Morme Mg *
CNY B Datade Nascimanto®
H o A 2] B Data de Expadico

PROXIMO >

Na aba “Beneficiario”, por padrao, ja vira preenchido os campo “Matricula”, “Lotacao” (caso o
contrato tenha), “Modulo” referentes ao titular e o campo “Dependéncia”. Preencher o campo inicio de

vigéncia, e clicar em “Préximo”.
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Inclusdo de Beneficidrio H &

@ Beneficiario _. Enderago
Empresg® Matriculg®
1143442 1010862 il Inicio Wigéncia *
Lotagdo

Mo existe lotagdo neste contrato

Médulo

FLEMP

Depedéncia »

B o

< VOLTAR PROXIMEO >

0O campo “Endereco”, ja vira preenchido com o endereco do Titular. Portanto, clicar em
“PROXIMO”.

Inclusdo de Beneficidrio HE

TN
eneficiario | 3 ) Enderago { Contato L9 ) Anexos

CER™ Legradoure * Bairra* Nimers*
75526-220 RUA RITA CANDIDA DE OLIVEIRA PARANAIBA 338
284 50
Complemento Cidade * UF*
ITUMBLARA GO Residancial
orBe0 LN 2/ 80
< VOLTAR PROXIMG >

Na aba de “Contato”, informar o E-mail do beneficiario “opcional”, e dois telefones (um telefone

€ obrigatorio). Marcar o tipo do telefone (Fixo ou Residencial). Clicar em Proximo.

Incluséo de Beneficidrio Do

) Beneficiario Enderago (4 ) Ccontato Anexos

E-mail Telefone 1

E-mail CCD Telefone* Tipo do Telefona *
Telefone 2
GCD Telefone Tipo do Telefona

< VOLTAR PRAXIMG >
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Na aba “Anexos”, sera necessario anexar as documentacdes do beneficiario que esta sendo incluido.

ApoOs anexar as documentacoes, clicar em “SALVAR”.

Inclusio de Beneficidrio oo

(2) Eeneficiario (3) Enderego (4) contato

Vinculo empregaticio CPF / RG / CNS

Escolher arguiva | Nenhum arguive selecionads Escolher arguiva | Nenhum arguive selecionada
Certidao de Nascimento / Certiddo de Casamento Comprovante de enderego

Escolher arguiva | Nenhurn arguiva selecionada Escolher arguive | Menhurm arguive selecionado

Comprovante escolar

Escolher arquivo | Menhum arquiva selecianado

SALVAR

0 beneficiario foi incluso com sucesso. Caso deseje fazer uma nova inclusao, alteracao ou

exclusao, clicar no icone correspondente, caso negativo, clique em “VOLTAR”.

Beneficiario incluso!

ALTERAGAD BCLUSAD
VOLTAR

4.2. Movimentacao de alteracao

No processo de movimentacao de alteracao, o intuito é alterar dados cadastrais do beneficiario.

Para realizar o processo de alteracao, abrir o menu de “Movimentacées”, e clicar no =~

Wovimentagdo dos Lotes O &

*Para cadastar um lote clique no icone

Lote Compeléncia Oid Incluséio Alteraciio Excluséo Importagdo Inclusdo Detalhar Enviar
49 201702 2 +8 20 -2 o a =]

Entrar com o cddigo da carteira do beneficiario do qual deseja fazer a alteracdo. Clicar em
“PROXIMO”.
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Informe o nimero do cartdo

Mo do Cartde ™

PREXIME

Sera aberta a tela abaixo com as informacoes do beneficiario em questao. Algumas informacoes
nao sao possiveis de alteracao, por isso estdo bloqueadas. Modificar as informacdes que deseja, e clicar
em proximo. Nas demais telas, o processo é o mesmo, alterar somente as informacodes que deseja e

clicar em proximo até a aba “Anexos”.

Alteraglo da Benaficidrio. oo

t: 2 :J Beneficidric (: 3 :J Enderega (: 4 :J Contate

Caso deseje alterar algum dedo que steja entrar em contei o setor de cadastra de Unimed.
& g _cedestro@un meditumbiara. com br

L. 643432 7040
Nome= C.PF® C.N.3®
MARIA CRISTINA ALVES i ] ]

Z0/6D

Name Méie*
Meme Pl I
15460
Datz d= Nagzimenta *
DNV Casado* Fernining * ]
B ge» A 2] B Cstade Bpedicio

PROXIMOD >

Caso tenha alterado o estado civil, anexar a certidao de casamento / divorcio. Em caso de

alteracao do endereco, anexar o novo comprovante de endereco. Ao fim, clicar em “SALVAR”.

Alteracio de Banaficidrio. oc

(2) Beneficidric dereco (4) comaw

Cartiddo de Casamento / Divéreio Comprovante da enderaco
Escolher arguivo | Menhum arouive selecionada Escolher arguivo | Menhum arguive selecionada

SALVAR

¢ YOLTAR

Sera exibida a mensagem de “Alteracao concluida”.
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Alteragéo concluida!

1. ALTERAGRD

YOLTAR

4.3. Movimentacao de exclusao

No processo de movimentacao de exclusao, o intuito é fazer a exclusao de um beneficiario da empresa.

Caso se trate de uma exclusao de um beneficiario Titular, todos os dependentes relacionados a ele serao

. . ~ . ~ _.
exclusos automaticamente. Para realizar a exclusao, clique no botao =

Movimentagdo dos Lotes H &

*Para cadastrar um lote clique no icone

Lote Competéncia Oid Inclusdo Alteragio Brclusao Importagio Inclusiao Detalhar Enviar
49 201702 2 48 2 -. o a =

Selecione o beneficiario a ser excluso.

Exclusdo de Beneficidrio

Selecione um beneficidrio [
FILTRO
Mostrar 1 registros apare x
Cidigo Cartie Mome Tipo Beneficiario Data Nascimento
] Depandente Direto N
Menstrande 1de 1de 1 registros (filtrade de 13 total n
ragistros)

Inserir o motivo da exclusdo (Obito, Demissdo ou Exoneracdo, Iniciativa do Beneficiario).

Bxcluséo de Beneficidrio

Exclusdo do Beneficidrio; APARECIDA DA SILVA SANTDS GONCALVES®

Motivo de Exclusdor

Para motivo “Obito”, preencher a data do 6bito e anexar a certidao de ébito. Apés isso, clicar em

“Enviar”.
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Bxclusdo de Beneficidrio

Exclusdo do Beneficidrio; APARECIDA DA SILVA SANTOS GONCALYES*

Motivo de Exclusdor

7 - Ohito

Cata do Sbite ™

01/02/2017

Certiddo de Chito

Para motivo “Iniciativa do Beneficiario”, selecione o motivo e clique em “Enviar”.

Exclusdo de Beneficiario

Exclusdo do Beneficidrio; APARECIDA DA SILVA SANTDS GOMNCALVES®

Motivo de Exclugdor

109 - Iniciativa do Baneficiario

Para motivo “Demissdao ou Exoneracao”, preencher o questionario da exclusao. Dependendo das
respostas em questao, o beneficiario tera ou nao o direito a continuidade no plano de saude em
condicao de aposentado/demitido. Dependendo das respostas do formulario, algumas opgoes serao

eliminadas e nao irao aparecer. Ao fim do preenchimento, clicar em “Enviar”.
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Exclusdo de Beneficidrio

Exclusdo do Beneficiario; APARECIDA CA SILVA SANTDS GOMCALVES*®

kotivo de Exclus ot

8- Demissdo ou exoneracio

O titular contribuiu no pagamento da mensalidade do seu plano? *
Sim

hMezeg *

29

Motivo desligamento Empresa ®

Demiss8o ou exoneracdo sem justa causa

Aposentou e continuou trabalhando sem interrupgdo do contrato de trabalho? *

Sim

Dptou pela manutencdo do plano na condicdo de ex-empregado? *

Fm

Com isso, a exclusao foi realizada. Clicar em “Verificar Lote” para ver o detalhamento das

movimentacodes realizadas.

Aexclusfo de APARECICA A SILVA SANTDS GORNCALVES foi enviada para o lote 49,

VERIFICAR LOTE

4.4. Importacao da inclusao

Caso haja necessidade de fazer um nimero muito grande de inclusdes, que levariam muito tempo
para serem digitadas, ha o processo de importacao da inclusdo, onde a empresa devera gerar um arquivo

TXT com as informacdes necessarias, disponiveis no layout anexo a este documento. Esse processo so é
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liberado para mais de 10 inclusdes de uma vez para o0 mesmo contrato/lotacao. Para fazer a importacao

do arquivo, abrir o menu “Movimentacdes” e clicar em € .

Wovimentagdo dos Lotes ooc

*Para cadastar um lote clique no icone

Lote Competéncia i Incluséo Alteracio Exclusio Importagdo Inclusdo Detalhar Enviar
49 201702 2 +8 20 - o a ]

Selecionar o contrato ao qual deseja fazer a importacao.

ra
La

a Minha conta

Unimed|£ <

Catalio

Inclus@o de Beneficiario

>

He .
ome Selecione um contrato : : C
+2 Movimentagoes
FILTRO
o Lotes Enviados
Mostrar 10 registros Buscar:
m Relatérios ~
i Documentos CNPJ Cédigo Nome Nome Reduzido
A O —

Monstrando 1 de 1 de 1 registros

Selecione o mddulo dos beneficiarios presentes no arquivo txt, a lotacdo (caso exista) e selecione
o arquivo TXT. Apds isso, clique em enviar. Acontecera erros, caso: o numero de linhas for inferior a 10 e

0 nimero de campos em cada linha for inferior a 33.

Importagio de Beneficidrios
Module

Lotacdo

Arquivo TXT

Arrastar e soltar urn arquive ou clique agui
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Unimed £#3 I A Mnhaconta
Cataldo
Lotes Enviados - &
ﬁ Home
+2 Movimentagoes Lote Competéncia Qud Situagdo Detalhar
o Lotes Enviados 8 201611 5 Pendente
1.} Relatérios v 10 201611 s Pendente
a
L Documentos
n 201612 0 Pendente a
16 201701 4 Pendente a

4.5. Detalhar lote

Para detalhar lote, clicar no botao a .

Movimentagao dos Lotes ol

*Para cadastrar um lote cligue no icone

Lote Competéncia Qtd Inclusac Alteragac Exclusac Impeortagae Inclusas Detalhar Enviar
49 201702 23 + ; 20 - : o [ -] =3

Serao exibidos todos os beneficiarios do lote.

Detalhar Beneficidrio

Selecione o beneficiaric I &
FILTRO
Mostrar 10 registros
Lote Tipo MNome Tipo Benaf Datalhar
49 Incluséo TESTE Titular a
49 Alteracio FMARLA CRISTIMNA ALVES Titular a

4.5.1. Detalhar beneficiario
=]

questdo. Serao exibidas as principais informacdes relacionadas ao beneficiario.

Caso deseje detalhar cada beneficiario, clicar no botao respectivo ao beneficiario em
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4.5.2. Editar ou excluir beneficiario

Para editar as informacdes passar o mouse sob o icone

beneficiario do lote, clicar em Excluir.

Visualizagdo do Beneficiario....Inclusio

TESTE

Marme

04654654654
CFF

1111420M

Dats de Mascimento

75526220
CEP

338

Miimero

GO
UF

F
Hexo

Casado
Estado Civil
Fisica

Tipo Pessoa

RUA RITA CANDIDA DE OLIVEIRA

Logradouro

PARANAIBA

Bairro

ITUMBIARA
Cidade

e clicar em editar. Caso queira excluir o

EDITAR

FASFAS Exeluir

Mome da Méa

SFASFAS

Mome do Pai

64999925536
Telefone

Ernail

Ao clicar em “Editar”, sera aberta a tela de inclusao com todos os dados preenchidos no

momento da inclusdo. Editar as informacdes que deseje, até a aba anexos e salvar a movimentacao. Por

fim, clique em Salvar. Aparecera a mensagem “Beneficiario Alterado”.

@ Benaficigrio

Enderago

@ Contato

@ Anexos

Mome* CRF¥
TESTE DA SILVA 046,546,546-54
14760
Morme Pai Morne Mae*
TESTE DA SILVA PAL TESTE MAE
18 /60 9760

EARY Casado Feminino*

B ge- a 4]

CHE¥
4564654654659

40. CENTENARICO - PR

Data de Mascimentn ¥

o 1720m

B Datade Expedigio *

PROXIMO >
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4.6. Finalizar lote e enviar para Unimed
Quando forem finalizadas e revisadas todas as movimentacdes do lote, sera necessario

envia-lo a Unimed para que o setor de cadastro faca a importacao das movimentacoes para o sistema.

. . ~ -.
Para isso, clicar no botao =

Movimentagdo dos Lotes HI &

*“Para cadastrar um lote clique no icone

Lote Competéncia Qtd Incl Alteraga Exclusa Importagae Inclusae Detalhar Enviar

45 201702 23 +2 28 -* M+ a =3

Sera aberta uma tela de confirmacao. Clicar em “ENVIAR”.

Enviar Lote

Deseja fazer o envio do lote 49,

FECHAR ENYIAR

O lote ja foi enviado a Unimed e saiu da lista de movimentacoes, conforme pode ser observado

abaixo.

Movimentagdo dos Lates (] G

*Para cadastrar um lote clique no icone

A partir deste momento, a Unimed ira analisar o lote e fazer a sua importacao para o sistema.
Caso os dados estejam corretos, o lote sera APROVADO, caso negativo, REPROVADO. Para acompanhar o
status dos lotes, abrir o menu “Lotes Enviados”. Como pode ser observado abaixo, o login em questao tem

dois lotes com situacao “Pendente”, ou seja, ainda nao foram processados pela Unimed.
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Minha conta

Lotes Enviados L &
ﬁ Home
+2  Movimentagies Lote Competéncia Qtd Situagio Detalhar
Q Lotes Enviados 47 201701 5 Pendente a
W Helatsrios e 49 201702 23 Pendente 8

Quando a Unimed fizer a devida aprovacao ou reprovacao no lote em questao, a empresa recebera
via sistema uma notificacao com a informacao, conforme abaixo. Clicar no sino para visalizar. No caso
mostrado abaixo, trata-se de uma reprovacdo, com isso, o lote aparecera novamente na tela de

“Movimentacodes”.

Minha conta

NAG LIDAS(1) LIDAS (D)

n '.-Errl:l no lote ..1'31
O beneficiarioc TESTE estd com o CPF invalido.
‘uagac

ndente a

Ao clicar na mensagem “Erro no lote 49”, sera remetido para a tela de detalhamento do lote. Com
base na informacao passada pelo cadastro “O beneficiario TESTE esta com o CPF invalido”, a empresa
devera editar o beneficiario, conforme mostrado no item 4.5, e corrigir a informacao destacada. Apos isso,

fazer novamente o envio do lote, conforme mostrado anteriormente.

Detalhar Beneficiario

0 beneficiario TESTE esta com o CPF invalido® beneficiario TESTE esta com o CPF invalido

ra
La

&

Selecione o beneficiario

FILTRO

Mostrar 10 registros
Lote Tipo MNome Tipo Benef Detalhar
49 Alteragio MARLA CRISTINA ALVES Titular a

Quando o lote for aprovado, aparecera a situacao “Aprovado”, e com isso, os beneficiarios ja

estarao cadastrados no sistema da Unimed.
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Lctes Enviados

Leote

41

48

Coempeténcia Qtd Situagac

& Pendente

23 Aprovade

Obs: Este canal é exclusivo apenas para o gestor da empresa. Para auxiliar e orientar os

colaboradores da sua empresa no dia a dia da relacdo com o plano de saude, favor entrar em contato

com o Rh da empresa ou no departamento comercial da Unimed.

Para mais informacodes ou orientacdes, nossa equipe do comercial estara a sua disposicao.




