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Envio de Documentos
Correio/Malote ou Coleta Transportadora

Este Manual de Instrucdo de Trabalho foi desenvolvido para disponibilizar ao usuario,
orientacdes referentes ao processo de organizacdo, armazenamento, identificacdo e envio de
documentos via correio/malotes ou coleta/transportadora aos cuidados da Unimed Federacdo Parana.

Os documentos recebidos serdo encaminhados ao CEDIP — Centro de Digitalizagéo do Estado
do Parané para a prestacdo dos servigos contratados pela Singular referente a digitalizacdo e descarte
final dos documentos.

As solicitagdes de envio/coleta deverdo ser registradas pela Singular na plataforma de
atendimento digital disponivel, assegurando rastreabilidade, monitoramento e cumprimento dos
prazos de atendimento acordados pelo setor para finalizacdo das demandas.
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Envio de Documentos Correio ou Coleta Transporte

O objetivo desta Instrugdo de Trabalho é disponibilizar ao usuario, orientacGes referentes ao processo
de organizagdo, armazenamento, identificagdo e envio de documentos via correio/malotes ou
coleta/transportadora aos cuidados da Unimed Federagdo do Parana.

1. Organiza¢ao, Armazenamento e Identificagdo das caixas de documentos

1.1. Organizagao

Realizar a limpeza da documentagdo com a retirada de grampos, clips, eldsticos e outros materiais que
possam danificar os documentos, identificar os documentos individualmente ou em lotes utilizando o
Modelo de Capa de Lote Correspondente ao Tipo Documental a ser encaminhados para digitalizacdo. A Capa
de Lote devera ser posicionada no inicio de cada documento (Figura 01):
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Figura 1: Organizagdo dos Lotes de Documentos

1.2. Armazenamento

Os documentos individuais ou em lotes identificados com a Capa de Lote deverdo ser armazenados
em caixas box padrdo de papeldo ou pldstico, respeitando sua capacidade de armazenamento de
aproximadamente 1.000 folhas, evitando que a embalagem seja danificada devido ao excesso de
documentos (Figura 02):
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Figura 2: Armazenamento em caixa box de plastico ou papelédo

1.3. Identificagdao das Caixas

As caixas box devera ser identificadas utilizando o modelo de Etiqueta Padrdao com o cédigo de
Rastreamento Unico (Figura 03):
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Figura 3: ldentificacéo — Etiqueta de Caixa

04/10

Membro da Alianga “Cooperativisme: caminho para a democracia e a paz.”
Cooperativa Intermnacional Roberto Rodrigues




www.unimed.coop.br/parana
Rua Antonio Camilo, 283, B2530-450, Tarumi, Curitiba-PR

Unimed £
SAC 0800 041 4554 Deficientes auditivos 0800 642 2009

Parana Quvidoria: www.unimed.coop.br/paranalouvidoria

Todas as caixas box deverdo ser lacradas com fita adesiva, assegurando que o conteiido documental
nao sofra alteracdo no processo de envio, conforme ilustracdo abaixo (Figura 04):

Figura 4: Lacre de caixas com fita adesiva

2. Envio de documentos via Correio

As caixas de documentos podem ser encaminhadas via Correio (PAC/SEDEX) para o setor de
digitalizacdo, desde que devidamente lacradas e identificadas.

A Singular devera realizar a abertura de chamado na plataforma digital de atendimento XMANAGER,
informando a quantidade de caixas encaminhadas e o servico utilizado para envio, auxiliando o
monitoramento e rastreabilidade do material, desde o envio até sua chegada ao setor responsavel pelo
recebimento e digitalizagao.
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3. Envio de documentos via Coleta/Transportadora

As caixas de documentos devidamente identificadas e lacradas podem ser encaminhadas via
Coleta/Transportadora a partir do registro e abertura de chamado na plataforma digital de atendimento as
Singulares, com a descri¢do das informacgdes abaixo:

Nome da Singular

Nome do Setor Responsavel pelo Documento
Nome do Ponto Focal Responsavel pelo Documento
Endereco completo, e-mail e telefone de contato
Horario Disponivel para Coleta das caixas box
Quantidade de caixas box

4, Consulta de documentos — Legado arquivado no fornecedor de guarda
documental

As caixas de documentos arquivadas no fornecedor de guarda documental poderdo ser resgatadas
para consulta da Singular e encaminhadas via transportadora, sendo o custo do transporte (frete) repassado
ao setor/Singular dona do documento via fatura mensal de prestacdo de servicos emitida pelo financeiro.

A Singular devera realizar a abertura de chamado na plataforma digital de atendimento XMANAGER,
informando a necessidade de consulta do documento fisico e respectivo cddigo de rastreamento de
identificacdo da caixa box.

A devoluc¢do desta documentagdo para arquivamento no fornecedor de guarda documental poderd
ser realizada via coleta/transportadora ou via Correio (PAC/SEDEX), a partir do registro de atendimento na
plataforma digital XMANAGER.
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5. Plataforma digital XMANAGER: abertura de chamados para Envio/Coleta de
Documentos

Os atendimentos referentes aos documentos encaminhados para digitalizacdo via Malote/Correio ou
via Coleta/Transportadora deverdo ser solicitados pela Singular via abertura de chamado na plataforma
digital XMANAGER, seguindo as orientagGes dos itens 2 e 3 deste manual (Figura 5 e 6):

Link da Plataforma: https://unimedparana.wtisoftware.com.br/login.x

Autenticacdo
Usudrio | gmartins@unimedpr.coop.br |
Senha rases |
Unimed ﬁ Fazer login com
Parand [J Login Automitice

Esqueceu sua Senha?

Entrar Limpar

A Unimed Parana estd lhe oferecendo 2 solugdo mais conceituada no
-
Unimed #» RCE
Parand Para qualquer diivida, sugestio ou suporte envie um email para
centralservicos@unimedpr.coop.br
Para informacfes técnicas, envie um e-mail para centralservicos@unimedpr.coop.br

Figura 5: Plataforma XMANAGER

Importante: Para solicitar seu login e senha de acesso a plataforma XMANAGER entrar em contato
com o Setor de Qualidade da Unimed Federagao do Parand via e-mail centraldeservicos@unimedpr.coop.br

O usuario recebera via e-mail o login, senha e orientacdes de como utilizar a plataforma XMANAGER para
abertura de chamados.

Selecionar o menu Service Desk>Chamado>Novo Chamado e selecionar a Classificacdo: Portfélio de
Servicos>>Gestdo de Processos Cadastrais>>CEDIP>>Solicitagdo, preencher todos os dados solicitados e
clicar em “Préoximo” (Figura 6 e 7).
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Service Desk » Chamado » Novo Chamado

Assistente Chamado

Q“, Assistente Chamado

0 usuario seleciona uma classificacdo para iniciar a abertura do chamado. Ao sele
chamado.

Classificacio Descricido do Chamado Classificagbes Assodadas Campos Personalizados P:

Selecione uma dassificacio Pesquisar por Classificacio:

Informacdo ndo disponivel

=] Classificacdo do Chamado
# ® COMITES
E # CHAMADOS INTERNOS

@ M AFUF- Associac3o dos Funciondrios

® Programas de Gestdo em Saude

¥ Gest3o de Servicos, Indicadores e Qualidade

® Gest3o de Suprimentos

5 # Ouvidoria

= M Nicleo de Inteligénda e Informages em Saide

= M Nicleo de Apoio Mercadoldgico

+ # Nicleo Atuarial

# M Gestio de Vendas e Contratos

Gestdo de Processos Cadastrais

¥ CADASTRO

» cepP

C « & M Solidtacao

Figura 6: Plataforma XMANAGER - Chamado

Assistente Chamado

%%, Assistente Chamado
0 usudrio seleciona uma classificacdo para iniciar a abertura do chamado. Ao selecionar uma classificacdo, ja so relacionados pardmetros de atendimento para o chamado.

Classificagio | Descrigio do Chamado | Ck Ses Associad: Campos. do Phu

Preencha os dados abaixo:

Agendar Chamado: @ configurac..

Usudrio de Abertura: o | Gisele Stocco UNIMED DO ESTADO DO PARANA » Diretor Presidente » Diretor Administrativo & Financeiro » Geréncia Administrativa » Gestdo de Processes Cadastrais - CEDIP
Usudro Solictente: = o | EXEEIEIER UNIMED DO ESTADO DO PARANA » Dirtor Presidente » Diretor Administrativo & Financeira » Geréncia Adminisirabva » Gestdo de Processos Cadastrais - CEDIP
Participantes: LS v

Grupo de Fartcipantes: 55 4

Classificagio de Abertura: | CHAMADOS INTERNOS » Gest3o de Pracessos Cadastrais » CEDIP » Scliatagao ]

Grupo de Atendimento: 8% [pre:

ia » Diretoria Administratva  Financera » Geréncia Administrativa » CEDIP ]

Atribuir Para: * Presids Dwetonia Administrativa e Financeira » Geréncia Administrativa » CEDIP
o, 0 Anece.
SituacBo de Abertura: NOVO

Ttens de configuracio: i Adicionar...

Assunta: * Slcitagso - Descrever solicitaggo.
Deserigio: *
Detalhar solicitagdo e demanda de atendimento.

Figura 7: Plataforma XMANAGER - Chamado
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A plataforma registra o chamado e gera um cédigo da Requisicdo de Servico, notificando via e-mail
o usuario solicitante e o setor responsavel pelo atendimento (Figura 8 e 9).

Service Desk » Acompanhamento » Visualizacdo do Chamado

Acdes Chamado Participantes
Anotar s oo -
2 * 076439 ° Requisicao de Servigo
¢+ Encaminhar Data de Abertura: [78] 13/06/2025 15:04
2 Redassificar Situacao: 4 AGENDADO COM USUARIO
-' Movimentar Aberto por: = SINGULARES DO PARANK-:\ # Unimed Campo Mourdo »|
O G Solicitante: 2 SINGULARES DO PARANA » Unimed Campo Mourso » | SR
ancelar .

Classificagdo: M PORTFOLIO DE SERVICOS » Gestdo de Processos Cadastrais » CEDIP — Centro de Digitalizac3o do Estado do Parand
® Encerrar Atribuido a: o Presidéncia » Diretoria Administrativa e Financeira » Geréncia Administrativa » CEDIP » Katia Desiree Weber Selke
- - PR
s= Itens de Configuracdo Urgéncia: B BAIXA
@, visualizar Chamado Impacto: B BADXA

Anexos: l|1| Nenhum anexo vinculade ao chamado
—— AssuthON: CEDIP — Centro de Digitalizacdo do Estado do Parand-  (Clique para alterar...)

Descricdo: Boa tarde!

Eﬁ Sub-Chamado Informe que adicionei novas pastas de NOVOS CONTRATOS na pasta compartilhada CAMPO MOURAO - CEDIP.
of Nova Requisicio As pastas vdo da 8943 3 B973.

- Informacdes Adicionais Clique para alterar...
L ESE © BVl do Solictante; ]

I Novo Relacionamento

Figura 8: Plataforma XMANAGER — Requisicéo de Servi¢o

(2 Responder (2 Responder a Todos (3 Encaminhar

sex 13/06/2025 15:16

FDPR-Xmanager
(( 076439 : CEDIP ? Centro de Digitalizagdo do Estado do Parana - )

Para FDPR-AADM-Gisele Stocco Martins

:: XMON - Software de Monitoramento
Mdédulo : ServiceDesk

O Chamado abaixo teve a sua situacio alterada:

Dados do Chamado

Nimero do Chamado (76439

Aberto Por %ARES DO PARANA » Unimed Campo Mourdo = || N
solicitante SINGULARES DO PARANA » Unimed Campo Mourdo >3_

- PORTFOLIO DE SERVICOS » Gestdo de Processos Cadastrais » CEDIP - Centro
Classificacio Atual . \ryoializacao do Estado do Parana

Presidéncia » Diretoria Administrativa e Financeira » Geréncia Administrativa »

Grupo Atual CEDIP

Pendente para Katia Desiree Weber Selke

Data Abertura 13/06/2025 15:04

situacio AGENDADO COM USUARIO

Resumo CEDIP - Centro de Digitalizac3o do Estado do Parand -

Acbes Anotar no Chamado
mail do soticitante. [

Descrigdo Inicial

Boa tarde!

Informo que adicionel novas pastas de NOVOS CONTRATOS na pasta compartilhada CAMPO
MOURAD - CEDIP.

As pastas vio da 8943 a 8973,

Figura 9: Plataforma XMANAGER — Requisic&o de Servico
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Em caso de duvidas ou sugestbes, encaminhar solicitagdo via e-mail para
gedfederacao@unimedpr.coop.br.
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