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Prezado(a)Cliente,

Este manual contém as instrugbes necessdrias para utilizagdo da ferramenta disponivel em
nosso site — Canal de Servicos Cliente/Empresa/Outras informag6es — Portal da Empresa.

O Portal foi criado com objetivo de facilitar o acesso a solicitagdes e informagdes gerais e de dar
maior autonomia ao nosso cliente, nele vocé encontrard todas as informag6es sobre o seu plano
de saude, como por exemplo, segunda via de cartdo, alteracdo de endereco, detalhamento de
cobranga, movimentagao, entre outras.

A utilizagdo do Portal trard muito mais agilidade e confiabilidade as suas atualiza¢des
cadastrais, é de extrema importancia que vocé faga o acompanhamento das mesmas, pois, sera
um canal de comunicagao direto com a Operadora.

A seguir, vocé terd as orientagbes bdsicas para utilizacdo de cada funcionalidade, caso ainda
fique alguma duvida, estamos a disposicdo para melhor atendé-los pelos canais de
comunicagao abaixo descritos:

Telefones: Cadastro:(16) 3711-6758/6652 / Relages Empresariais: (16) 3711-6765
E-mail: cadastro@unimedfranca.com.br / re@unimedfranca.com.br

Caminho para Canal Servi¢os do Cliente:

Acesse nosso site www.unimedfranca.com.br. No topo da pdgina vocé encontrard a opgao
"Atendimento ao Cliente", passe o mouse sobre esta opgao, em seguida passe o mouse sobre a
opgao "Cliente Empresarial” e selecione a opgao “Portal do Cliente Empresarial”.

Passoapasso:
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Informe os dados (usudrio e senha) para realizar o login.

Solicite seu “Operador” e “Senha” através do e-mail cadastro@unimedfranca.com.br ou pelo
telefone (16) 3711-6758/6652 (caso ndo possua estes dados).
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Alteracaode senha:

Entre no menu “Configuragbes” Alterar senha

s e . e

Pagina Inicial

4..1. Comunicados Importantes - sua funcdo é facilitar a informacdo através da pagina inicial
doportal.

4.2, Alertas de atualizagdes e rejei¢des - é utilizado como meio de comunicacdo
informando as atualizacdes necessdrias para os contratos e também para o
acompanhamento das movimentagoes realizadas pela empresa.

Os alertas de rejeigao sdo comunicados de ndo aceitagdao da movimentagdo pela Operadorae
deverd ser acompanhado com frequencia pela empresa. Sempre que hd uma rejeigdo de
movimentagdo aempresareceberda um e-mailavisando sobre arejeicdo.
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Contratos vinculados ao login - E o vinculo do contrato empresa com o login de acesso.

Quando a empresa possui mais de um contrato na pagina principal o contrato deve ser
selecionadoantes doinicio das operacoes.

=

Documentos padroes a serem utilizados para movimentagdes - Sao os documentos

padroes utilizados pela Operadora, para as movimentacoes didrias. Os mesmos estdo em
formato PDF parafacilitaraimpressao e utilizacdo pela empresa.

5. Boletos - Informagdes de boletos, faturas e notas fiscais:

Clique em boletos e na opcdo relacdo de boletos, clicando sobre o item desejado, ele ficara
disponivel paraimpress3do ou para salvar em seu computador;
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SelAeCI.onar e Impressao do boleto Nota fisFal
competéncia desejada eletrénica

Detalhamento da
fatura
Rede Credenciada(Guiamédico online):

Clicar nomenu “Rede Credenciada” e utilizar os filtros que desejar pararealizar a busca;

Movimentacoes:

Pdgina principal da empresa para realizar movimentagdes gerais referente ao contrato
escolhido na pagina principal.

/.1. Para solicitar 2° via de carteirinha - Acessar o menu “Movimentacio” e selecionar este
item, o cliente deve ser localizado pelo nome, na sequéncia clique em “adicionar” selecione o
motivo da solicitacdo, acrescentando observacdo se necessario, por fim clicar em solicitar
carteirinha;
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* ATENGAO:
arenovacao de cartdes acontece de 2 em 2 anos e é realizada de forma automdtica, sempre
acompanhando adatadeinclusdo do beneficidrio.

7.2.Inclusdes: Menu responsavel para novas inclusdes (totais ou parciais) - Acessar o menu
“Movimentagdo” item “Inclusées”, todos os campos devem ser preenchidos porém os que
sdo obrigatdrios o préprio sistema ndo permitird uma nova inclusdo sem o preenchimento
dos mesmos.
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Campos obrigatérios parainclus3o:
Titular: nome completo (sem caractere como acentuagdo ou ¢) / Categoria*, data de
inclus3o, data de nascimento, sexo, CPF (para todas as idades), nome da mde completo
(sem caractere como acentuagdo ou ¢ e sem abrevia¢des), Acomodagdo, telefone com
DDD (ex:1637212599), CEP, Tipo de Logradouro, Logradouro, nimero, bairro, cidade.

Dependente: nome completo (sem caractere como acentuagdo ou ¢) /Categoria*, data
de inclusdo, data de nascimento, sexo, Grau de parentesco, CPF (para todas as idades),
DNV* (apenas para criangas nascidas a partir de 01/01/2010), nome da mae completo
(sem caractere como acentuagdo ou ).

Observagoes importantes:

*Categoria:
a) Titular: cliente que possui vinculo empregaticio com a empresa/ associagdo/

cooperativa;

b) Dependente: esposo (a) e filhos (as);

c) Agregado: pai, mde, sogro ou sogra (utilizado apenas em contratos com permissdo
para este tipo de inclus3o);

d) Dependente Universitario: filho (a) que esta cursando universidade;

e) Dependente Deficiente: filho (a) que possui dependéncia permanente;

f) Dependente legal: guarda tutela agdes judiciais;
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*DNV (Declaragdo de nascimento de nascido vivo) este nimero esta localizado no final
da certidao de nascimento de criangas nascidas a partir de 01/01/2010.

Lembrado que para os contratos com aditivo de faturamento pré-rata a inclusdo sera
processada em até dois dias tteis apds sua solicitacdo e para as inclusdes feitas apds o
dia “15” ndo entrardo no faturamento do més subsequente e sim no préximo de forma
duplicada e proporcional.

J3 para contratos sem esta opgdo as inclusdes recebidas até dia “15” serdo
programadas para o préximo més.

A data limite pra movimentagdes de repasse é dia “10” e nesta modalidade ndo é
permitidainclusdo comdatadodia.

Envio da documentagdo: deve ser anexada junto a movimentagdo na opcdo anexos.
Neste campo devem ser anexados todos os documentos obrigatdrios digitalizados
paraqueainclusao seja processada.

Casoadocumentacdo ndo sejaanexadaainclusio ndo serd realizada.

=

Documentos obrigatérios;

Os formularios: carta de orientagdo, declaracdo de satide e protocolo, estdo disponiveis
paraimpressao napaginainicial.

Titular:

Cépia do documento que comprove o vinculo empresarial*. Pode ser: Guia de
recolhimento de Fundo de Garantia (GFIP) ou; Carteira Nacional de Trabalho (CNT) -
folha que contenha os dados do cliente e folha que contenha o registro - ou; Livro de
registro completo constando carimbo com CNPJ e assinatura da empresa. *Pode ser
também uma declaracdo unica que conste o nome de todos os funciondrios de cada
empresa com carimbo CNPJ e firma reconhecida em cartdrio do responsavel pela

empresa.
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Protocolo de recebimento de Manual de Orientagdo (apenas para contratos
regulamentados) de Contratagdo dos Planos e o Guia de Leitura Contratual assinada
pelo titular (em anexo o Protocolo para pegar a assinatura titular). O Manual e o Guia de
Leituradevem ser entregues ao titular.

Dependentes

A)Esposa(o):
Cdpia da Certiddo de casamento ou Declaragdo Marital com reconhecimento de firma
das 2 assinaturas do casal.

B)Filhos (as):

Cdpia da certiddo de nascimento, Declaracdo que estd cursando universidade a partir
de 21 anos (Dependente Universitario constando frequencia), Documento que
comproveainterdicdo e curatela ou documento do INSS comprovando aincapacidade;

Dependente Universitdrio: filho (a) que esta cursando universidade;
Dependente Deficiente: filho (a) que possui dependéncia permanente;
Dependente legal: guarda tutela a¢bes judiciais;

Desde agosto/2012 seguindo a RN 254 da ANS s6 serdo permitidas adesdes de novos
filhos em contratos ndo regulamentados com nascimento inferior a 30 dias de seu
nascimento.

Ficha de saiide e Carta de Orienta¢do (apenas para contratos regulamentados/
adaptados). A ficha de salde deve ser preenchida pelo funcionario titular, ndo pode ter
rasuras e o cliente tem de assinalar com "S" de sim e "N" de nao em todos os campos e
assinar por extenso todas as vias.

Desde agosto/2012 seguindo a RN 254 da ANS sé serdo permitidas ades6es de novos
conjuges em contratos nao regulamentados com unido inferior a 30 dias da data da
ativa¢do. Em caso de inclusdo apenas do cénjuge, a declaracdo de saiide devera ser
assinada pelo conjuge e seurespectivo titular.

Acesse o menu “Movimentagdo” item Alteragdes, localizar o cliente e alterar os dados
desejados.(Para emissdo de novo cartdo apds a alteracdo do dado, solicitar o cartdo, conforme
item6).

Ao clicar sobre o beneficidrio todos seus dados atuais estardo preenchidos e abertos para
alteracdo, caso esteja faltando algumainformagdo obrigatdriaa alteracdo ndo sera salva.
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Cancelamentos de beneficiarios (exclusao):

Acesse o menu “Movimentacdo” item cancelamentos, faca uma busca pelo nome e clique duas
vezes sobre o cliente em questdo.

Todos os campos obrigatdrios devem ser preenchidos e a data de cancelamento deve sempre
seguiraregra:

+ Contratos Unimed Franca - deve sempre seguir a regra “Cancelamentos até o dia “15” do
més serdo programados para o dia“01” do més seguinte”.

+ Contratos Repasse deve sempre seguir a regra “Cancelamentos até o dia “10” do més serdo
programados para o dia “01” do més seguinte”.

9.1. Motivos de cancelamentos que devem ser utilizados:

« Demissdosem justacausa

+ Demissao com justacausa

- Dificuldade Financeira

- Insatisfagdo comatendimento

» MaioridadeP)

+ Migragdo dentro da carteiraPJ(Saindo de uma empresaeindo paraoutra)
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* Mudangade Cidade/Estado/Pais

+ Naoutilizaenaointeressa

- Obito

+ Pedidodedemissao

+ Separagdo/Divércio/Término Unido estavel

+ Término vinculo guarda, declaracdo ou 6bito do titular (Utilizado para cancelamento de
dependentes)

+ Transferénciaparaoutraoperadora.

E obrigatério o envio do formuldrio de cancelamento desde de agosto/2012.

Nos cancelamentos via web ou e-mail, o documento deve ser anexado, devido a
obrigatoriedade prevista na RN 279 de conter a assinatura do cliente excluido. Na pagina
inicial temos um link que traz o documento que deve ser impresso e assinado pelo cliente e
anexo no item utilitario/Outros.

Opcoes derelatdrios e cartas disponivel paraempresa.

10.1. Relatérios Cadastro - Nessa opcio vocé encontrara:

10.1.1. Protocolo de Carteirinhas solicitadas;
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10.1.2. Populagdo usudrios:

Com este relatério s3o acompanhadas as movimentagdes cadastrais feitas por periodo
e o total de clientes vinculado a cada contrato. Sendo as op¢des de “Sintético”
(totalizagdo dos niimeros) e Analitico (descri¢do dos clientes). Para gerar o relatério
basta definir a parametrizacdo desejada e clicar em “ Imprimir” ou “Gerar arquivo” para
baixar o documento em Excel.

10.1.3. Movimentagées realizadas - com este relatério sdo acompanhadas as

movimentagdes cadastrais feitas por periodo, mostrando se estdo pendentes ou
confirmadas.

10.1.4. Operagdes de cadastro realizadas - Neste tépico vocé pode verificar o motivo
que a movimentagdo foi rejeitada clicando “+ mostrar detalhes” e reapresentar a
movimentagdo caso necessario.
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Reapresentar

Informacoes

Ao clicar parareapresentar abre a tela de cadastro novamente, para preenchimento ou
anexar informag6es pendentes.

10.2.Relatérios Utilizagdo - Nessa opcio vocé encontrar:

10.2.1. Utilizagao de limites: Em utilizacdo de limites é possivel verificar os
procedimentos realizados pelo beneficiario, informe o cédigo do beneficiario (cartdo) e
clique em “Imprimir” para emitir o relatério informando os limites de procedimentos
dentro da cobertura do plano,a quantidade que ja foi utilizada e a quantidade restante.

10.2.2. Estouro de limite de idade: Selecione 0 més que deseja verificar os
beneficidrios que irdo completar aidade maxima permitida como dependentes, ou seja,
aqueles que completarao a maioridade.
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10.2.3. Extrato de atendimentos ndo cobrados: Informe o cédigo do beneficidrio
especifico ou caso queira um relatdrio total, selecione a opgdo “Listar todos os
beneficiarios” para emitir o demonstrativo de débitos que estdo em aberto.

Obs.: Esse relatério poderd ser utilizado para pesquisa de despesas para fins de
rescisdo.

10).2.4. Extrato de atendimentos cobrados: Neste relatério contém os atendimentos
que foram utilizados e ja faturados anteriormente, coloque o periodo de cobranca e
cédigo do beneficidrio (para detalhamento especifico) ou deixe este campo em branco
e selecione a opcao “Listar todos os beneficidrios” para o detalhamento total com
todos os beneficiarios”,em seguida clique em “Imprimir”.

10.2.5. Extrato de mensalidades e atendimentos cobrados: Neste demonstrativo
mostrard toda a utilizacdo de mensalidades e atendimentos, basta informar o periodo
de cobranga, o cédigo do beneficidrio (para detalhamento de um beneficiario
especifico) ou deixe este campo em branco para emitir um relatério total. Utilize as
caixas de selecdo para filtrar a busca de seu relatério. Clique em “Imprimir” para o
detalhamento em PDF ou “Gerar Arquivo” para baixar o relatério em Excel.
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10.2.6. Informe de despesas - Neste demonstrativo mostrara toda a utilizagdo de
mensalidades e atendimentos, basta informar o periodo de cobranca. E utilizado para
declaragdodelR.

10.2. Carta de Portabilidade - Este documento foi criado para atender as necessidades dos
beneficiarios, para carta de portabilidade ou carta de permanéncia. Nela o beneficiario terd
acesso a informagbes padrdes solicitadas para transferéncias de planos (esse documento
estd disponivel paraempresa e no login do préprio beneficidrio).

10.4. Demonstrativo LR - Este documento foi criado para atender as necessidades da
empresa, paradeclaracdodel.R.

MANUAL DO PORTAL WEB EMPRESA 17



18

Utilitarios
11.1. Envio e recebimento de arquivo - Opc3o 2 para envio e recebimento de documentos

comoregistro de histéricos das informagées.
Obs.: Seguir como padrdo o envio de documentos junto a movimentacdo.

11.2. Autorizagdo para Débito em C/C - Banco Bradesco - Este documento deverd ser
utilizado pelaaempresa para solicitara Operadora Débitoem C/C.

Configuracoes

12.1. Alteragdo senha - Opcio paraa empresaalterar a senhainicial cadastrada.
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13. Observagoesinportantes

Desde agosto/2012 seguindo a RN 254 da ANS nao serao mais permitidas adesdes de
novos titulares em contratos ndao regulamentados.

Atencao, fica sobre a responsabilidade da empresa orientar o colaborador demitido sem
Justa causa ou aposentado sobre o plano de continuidade previsto na RN 279, sendo que
passa a ser obrigatério o envio do cancelamento preenchido corretamente e assinado pelo
cliente, para o processamento do cancelamento.

e Contratos Unimed Franca - As movimentacoes feitas apds o dia “15 ” ndo entrardo no
faturamento do més subsequente.

* Contratos Repasse - As movimentagdes feitas apos o dia “10 ” ndo entrardo no
faturamento do més subsequente.

Para contratos regulamentados e adaptados a declaracdo de saide e o protocolo de
recebimento do MPS e do GLC devem ser digitalizados e anexados no site, e os originais
destes documentos devem ser encaminhados a Unimed Franca em até cinco dias tteis apds
asolicitacdo danovainclusao.

Os formularios de preenchimento obrigatdrio: carta de orientacdo, declara¢do de saide,
protocolo e cancelamento de titular, estdo disponiveis paraimpressdo na paginainicial.

Seu“Operador esenha” devem ser alterados assim que ocorrer o recebimento dos mesmos,
todas as alteragdes feitas via\Web s3o de responsabilidade de sua empresa.

Estamos a disposi¢do para maiores
esclarecimentos que se fagam necessdrios através
dos e-mails: cadastro@unimedfranca.com.br
re@unimedfranca.com.br ou pelo os telefones
(16) 3711-6758/6652/6765

Cordialmente,

Unimed Franca -

Unimed £

Franca
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UNIMED FRANCA
Rua General Carneiro, 1595 - Centro - Franca
Telefone Gratuito: 0800 940 1177 (24h)

Diretor Técnico
Dr. Ricardo de Oliveira Bessa | CRM 52.643

Unimed £

Franca

Versao: Abril/2023
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