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PORTAL EMPRESA

O Portal Empresa é uma plataforma em
que os contratantes dos planos coletivos .
empresarial/adesao possuem autonomia LOgln na pIGtleOImCl
para realizar as movimentacoes cadastrais
necessarias. Esta ferramenta possibilita

aos beneficidrios empresariais da https://portalempresa.unimedpelotas.com.br/
cooperativa efetuarem essas alteragoes, Ao realizar 0 acesso, o sistema disponibiliza

cabendo a singular auditar as informagdes. ' uma série de funcionalidades, permitindo a
Essa ferramenta € uma a evolucao do verificacdo de cada tépico.

acesso empresarial, que passa a contar
com a tecnologia HTML5.

Para efetuar o login na plataforma, € preciso
acessar o link:

Escolha o que deseja fazer agora

MOVIMENTACAD

‘ Beneficidrios ‘ ‘ Painel de Solicitagdes ‘ ‘ Meus Contratos ‘

FINANCEIRD

’ Participagdo ‘ ‘ Titulos ‘ Valores de Mensalidade

Demeonstrativo de
Reajuste

Imagem 1: menu inicial de acesso ao Portal Empresa

Movimenta¢ao Pesquisa
de Beneficiario _ o

Para realizar a pesquisa, € possivel
A aba Movimentacdo de Beneficiario serve informar somente o nome e o CPF do
para a contratante verificar as informacoes beneficiario. Além disso, caso seja
de seus colaboradores e realizar as necessario pesquisar o contratante ou a
alteracOes cadastrais necessarias, como: origem do contrato, pode fazer uso do
inclusdo, exclusdo e alteracdo de dados CNPJ do mesmo.

cadastrais dos beneficiarios.

PORTAL EMPRESA _Q_ A

Movimentagdo de Beneficiarios

™ " Busca
it =

Apresentando resultados filtrados por:

Remaver /
excluir

- Contrato  CPF Nome Plano Contratante Situacio

BENEFICIARIO TESTE 5 - NOVO UNIPEL CONTRATANTE TESTE
[ -] 864 881.482.308-11

PORTAL EMPRESA COLETIVO - RN 167 PORTAL EMPRESA
i . BENEFICIARIO TESTE 5 - NOVO UNIPEL CONTRATANTE TESTE
B umM COLETIVO - RN 167 PORTAL EMPRESA

5 - NOVO UNIPEL CONTRATANTE TESTE m
864 515.960.490-14 Jazo Carlos Teste oL e e R
RAQUEL GAYERLEMOS 5 - NOVO UNIPEL CONTRATANTE TESTE @

64 930.046.500-67 GONCALVES COLETIVO - RN 167 PORTAL EMPRESA

Imagem 2: tela para pesquisa de cadastro no Portal Empresa
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PORTAL EMPRESA

Inclusdo de titulares ou dependentes

Para incluir um novo beneficiario, € preciso clicar no botao incluir titular ou dependente.
Apds, o sistema ird carregar os contratos que o0 USUArio possui acesso.

PORTAL EMPRESA Q

Adicionar beneficidrio

(@  informagaes pessoais

Selecione o contrato

(@ Endereco e contato
| [comece a digitar ~ | I Q ]

Escoha o
contrato

Cancelar Préximo

(3) Dados do beneficidrio

(@ Finalizar

864 - NOVO UNIPEL COLETIVO - RN 167 - USRC-E AMBULA+HOSP+OBST EMPRES

Imagem 3: tela de inclusGo de beneficidrios

Ao efetuar a selecao do contrato, é preciso fornecer as informacdes solicitadas nas etapas
seguintes, conforme apresenta a figura 4.

MNome Cartdo Social {Opcional)

Data de Nascimento

| 5
Grau de Parentesco

| Selecionar w |

Municipio de Nascimento

| Q
Género

| ~ |

Género Social

| Mao Informado ~ |

Estado Civil

| Solteiro ~ |

Imagem 4: tela de acesso interno para inclusGo de novo beneficidrio
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PORTAL EMPRESA

Alteracdo de cadastro

Para realizar a alteracdo de cadastro na plataforma é preciso pesquisar o beneficiario,
conforme apresenta a imagem 2. Posteriormente, é necessario detalhar os dados
cadastrados do beneficiario selecionado. Por fim, é preciso selecionar a informagao que
deseja alterar e alterd-la no campo especifico.

Editar beneficidrio

(@) Informagses pessoais
Contrato

(@ Enderego e contato

(3) Dados do beneficidrio Centrato Plane Tipo de Plano

864 NOVO UNIPEL COLETIVO - RN 167 USRC-E AMBULA+HOSP+0BST EMPRES
@ Finalizar

Contratante

86.931.449/0001-99 / CONTRATANTE TESTE PORTAL EMPRESA

INFORMAGOES PESSOAIS

CPF

88148230811

Nome

Imagem 5: apresentacdo em detalhes das informagées cadastrais do beneficidrio

@ Informacgdes pessoais
EMDEREGO

@ Endereco e contato ¢
Tipo de Endereco (Opcional)

@ Dados do beneficidrio
‘ Residencial v |

@ S0s CEP

@ Finalizar ‘ 96075010 Q |
Tipo de Logradouro (Opcional)
‘ RUA v |
Rua
‘ ALDROWVANDO LINO ITURRIET, 92 x |
Complemento (Opcional)
Bairro (Opcional)

Imagem 6: tela para altera¢do das informagoes do beneficidrio
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PORTAL EMPRESA

Remocao de cadastro

A exclusdo de beneficiarios da plataforma pode ser realizada de forma individual ou em
lote. Caso o(s) beneficiario(s) selecionado(s) seja(m) titular(es) e o(s) mesmo(s)
possua(m) dependentes, serd apresentado um campo para realizar a justificativa de
remocao para os dependentes, conforme a tabela de motivos abaixo.

Cdédigo | Motivo

91 A pedido do contratante

98 A pedido do beneficidrio

99 Desligamento sem justa causa com contribui¢Go

100 Por aposentadoria com contribui¢do

101 Condicdo financeira

102 Inadimpléncia

103 | Obito
104 Troca para outro plano de satide da Unimed Pelotas/RS
105 Migracdo para outra operadora

106 Insatisfagdo com os servigos

108 Divércio/Separagdo

Tabela 1: cédigos de motivos de remocdo de cadastro no Portal Empresa

E de suma importancia apresentar os motivos de exclusio de cadastro. Este serd
utilizado para todos os dependentes do titular selecionado.

Na remogao em lote de beneficiarios, caso sejam selecionados trés ou mais beneficiarios
ativos, serd apresentada uma mensagem na tela, confirmando a solicitacao de exclusdo.
Esta, por sua vez, passara por uma auditoria de exclusao feita pela operadora.

PORTAL EMPRESA n &

Remover Beneficidrio

Titular a ser removido

Imagem 7: painel
Contrato CPF Nome Situacio de COnﬁrmC’gaO de
864 881.482.308-11 BENEFICIARIO TESTE PORTAL EMPRESA Ativo ~

exclusdo de
beneficidrios
Dados do cancelamento

Motivo da Remogéo

Data para Remogdo

[ a8
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PORTAL EMPRESA

Painel de solicitacoes

O Painel de Solicitacoes é a aba que permite a visualizacao das solicitacoes
efetuadas pela empresa, bem como as respectivas situacoes.

PORTAL EMPRESA A

Painel de solicitagbes

Data inicial (Opcional)  Data final (Opcional)

01/02/2019 21/02/2019

MINHAS PENDENCIAS
0

CPF Nome Tipo Observagdo

Nenhum dado encontrado.

Imagem 8: painel de status de solicitacoes

Pesquisa de solicita¢des

Para pesquisar as solicitacoes, é preciso informar o periodo em que as mesmas foram
feitas. Posteriormente, o programa carrega a tela de filtro com a opcao de pesquisar
todas as solicitacoes que estejam pendentes com o auditor da operadora e que

tenham sido iniciadas no més corrente.

PORTAL EMPRESA A

Painel de solicitagcoes

Data inicial (Opaionz) Data final (Opciona)

01/01/2019 21/02/2019

MINHAS PENDENCIAS
0

Data da movimentagdo Contrato CPF Nome Tipo Observagio

Nenhum dade encentrado.

Imagem 9: tela de pesquisa no Portal Empresa
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Transferéncia de beneficiarios

Esta aba permite que o usuario realize a transferéncia de um contrato de beneficidrio
para outro. Para realizar a tarefa, deve-se selecionar o contrato de destino e a
cobertura do plano. Esta transferéncia pode ser efetuada de forma individual ou
coletiva.

PORTAL EMPRESA P\
e s Transferir beneficiario
CPF Nome completo Data de nascimento Situacao
813545206-37 ALLAN FELIPE LEMES 03/08/1998 Ativo
Sexo Estado civil Data da inclusdo Niimero do cartio
Feminino Solteiro 10/11/2014 1893940000014

Contrato atual

Contrate Contratante Plano Tipo de plano

8994 ALLAN FELIPE LEMES APARTAMENTO - FISICA APARTAMENTO

Dados da familia

Parentesco CPF Beneficidrio Nascimento

Nenhum dependente

Novo contrato

Selecione o novo contrato

1- NACIONAL - SEMI v

Contrato Plano Tipo de plano

1 NACIONAL SEMI

Imagem 10: pdgina para realiza¢do da transferéncia de beneficidrios
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PORTAL EMPRESA

Solicitacao de 2° via do cartao

Para solicitar a segunda via do cartdo do beneficiario, é preciso acessar a aba “Solicitacao
de 2?Via” dentro do tépico Movimentacao de Beneficidrio. Serd preciso informar o
motivo da emissao do documento para concluir o pedido.

Importante: as solicitacdes de 2° via de cartao passarao por avaliacao do setor de
Cadastro.

Solicitagao da 2° Via X

Motivo da solicitacio

Solicitagdo Internet v

Contrato Nome Beneficidrio Situagio da solicitacdo

8966 SANDRA CARDOZO ARAUIO

m

Imagem 11: espaco para a solicitacdo de 2° via do cartdo de beneficidrio

Relatorio de movimentagdo de beneficidrios

Caso seja necessario verificar as movimentacdes realizadas no cadastro do(s) beneficiario(s),
é possivel emitir um relatério com o histérico das alteracoes ja feitas pelo Portal Empresa.
Para a obtencdo do arquivo (emitido em formato PDF ou CSV) é preciso informar um
periodo ndo superior a 31 dias.

Relatdrio de Movimentagao X
Formato do Relatdrio (Opcional)
@ roF () csv
Listar (Opcional)
( I Incluso ( | Alteragio
[ ) Exclusdo ° Todos
Periodo inicial (Opcional)  Periodo final {Opcional)
01/07/2018 ‘ ‘ 19/07/2018 ‘

Gerar Relatério

Imagem 12: tela para emissdo do relatdrio de movimentacdo de beneficidrios
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PORTAL EMPRE

A

Além desta funcionalidade, a plataforma permite a listagem dos beneficidrios excluidos

por demissao ou por aposentadoria.

UNIMED DE ARARAS COOP.TRABALHO
Relatorio Beneficiarios Excluid
Emitido em 19/07/18 as 13:50:19

TOTVS

por Demissao x Aposentadoria - 83549649813.pdf

Filtros do Relatéric
SELECAO:

: 00 a 99
: 00000000 a 59993899

su: : 000000 a 999999
Mo : 000 a 999
2
= itos para usufruir desse beneficio?
c o plano.
D - Qua meses de
E - Optou pela manutencao do pl
Mod Proposta Cod  Wome Beneficiaric Mot.Canc. A B C D E Dt.Comunic Mod Dest. Prop Dest Cod,Dest
10 00001857 000007 Titular tres 18 s NS 0012 S 05/04/2017 10 00001876 000001
000014 BENEFICIARIO UNIFIC 97 S N 5 0006 5 31/03/2017
Total: 2
Total Transferidos: 1

10 00001858 DO00LD Gabriele Dani

Total Transfer.

20 00000015 DO0OOL MUXE HIAGD
000005 Bene £Gs

1
5 BenefGerson 000002 1
UTO FERREIRA 1

000055 RAFAEL TESTANDO CAR 97
000057 GERSON MUAT MUAE 97
000058 MUAI MUAB 97
000060 MUAI MUAR 97
000071 AMY LEE
000120 Jeferson

000258 iago testese sobran
000260 CASSIO FILHO

000261 DIOGO QUALQUER COIS 123
000296 LUCAS DUTRA BJFEEG 48
000289 LUCAS DUTRA BJFEES 48

Total Tran

N N N 0000 N

Total: 1
idos: 0

0000 S 03/10/2016
o

000 S

€000 S 23/10/2017
0000 S

o
o
o

000 S

N
n

N

s

s

B

s

s

s

s

B

s

s

S 0000 S 20
§ 0003 S 11/10/2016 20
B

s

s

s

N

s

s

B

s

S 0000 S

s

s

B

s

s

Total: 31
sferides: §

0000 N 20 00007846 D00GOL
000 S
0010 S 30/01/2017
130 N
0200 S 30/01/2017
0015 S 28/01/2017
0010 S 24/10/2016 20 00019386 000001
0060 S 08/02/2017
0010 S 30/01/2017
0010 S 05/12/2016
0060 S 08/02/2017
00004592 000038
00019397 DOOGOL
0000 S 03/10/2016 20 00013338  DOOBOL

Imagem 13: tela para emissdo do relatdrio de beneficidrios excluidos

Termo de ciéncia

O Termo de Ciéncia é um documento cuja finalidade é declarar que o cliente possui ciéncia
de sua inclusdo no plano. Caso nao ocorra a selecao de algum beneficiario no momento da

solicitacao, o botdo ira gerar um Termo de Ciéncia Genérico. Esse termo nao contera os
dados do contratante, devendo ser feito a mao pelo usuario.

Durante o processo, se houver a selecao de um titular ativo, o sistema ird gerar um termo

com informacgodes especificas do beneficiario selecionado, com os dados do mesmo.

10
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PORTAL EMPRESA

TOTVS

snm_cidade , 19 de Julho de 2018.
DECLARACAC DE PERMANENCTA

OPERADORA DE PLANO DE SAUDE TOTVS, CNPJ: 54.012.406/0001-13, registro
na BNS N°® 348082, declara que ofs) beneficiario(s) abaixo mantem/manteve
plano de satde, conforme segue:

&ini_contrato
DADOS DO CONTRATO

N° Contrato: Data Contrato: &dt_contrato
Nome Contratante:
Tipo de Contrato: &ds_tipo_contrato
sigla do Plano: _reduz
Forma de Pagamento: &ds_forma pagte
Abrangéncia: &ds_abrangencia Acomodacdo: &ds_acomodacao
&ini_beneficiario
DADOS DO BENEFICIARIO

Nome:
Matricula: &cd _carteira_inteira
Tipo de Usudric: &ds_grau_parentesco
Data Nascimento: &dt_nasc  Data Inclusdo: &dt_incl  Data Cancel.: &dt_canc
Declarou Pré Existénca? &lg_cid Ult.Pagto: &dt_ult_pagto -
N° Registro ANS: scdn_planc_ans
Segmentacdo: &ds_segmentacad
COBERTURAS

£ini_cobertura
&ds_modulo &ds_situacao &fim cobertura
&fim beneficiaric &fim_contrato

Salientamos que a OPERADORA TOTVS ndo interfere na analise ou
negociagdo, relativos & compra de caréncias, preco ou cobertura do plano,
entre o cliente e a nova operadora de plano de satde.
Responsavel pelo Emissdo: &nm_responsavel

Atenciosamente,

(cada operadora podera personalizar e o emitente sera o usuirio legado no GPS)
REGISTRO ANS e ENDERECO (cadastro da unidade)

Imagem 14: modelo de Termo de Ciéncia genérico

Consulta de titulos de faturamento

Este topico apresenta os valores de pagamentos referentes ao contrato, conforme os
critérios definidos na pesquisa.

PORTAL EMPRESA P‘

Consulta Titulos Faturamento

Pesquisar por (Cpcional)  Critéric (Opeional)  Classificagio  (Opeional

Competencioianasl v | | 2018 x| | aertos v

Titu.. Par. Contratante Fat. Competéncia Con.. ValorOriginal  ValorSaldo Vencimento  Pagamento  Situagho
180.. 01 83813 - TECN.. B4 201812 001.. RS234.32 R$23432  10/12/2018 ABERTO
180... 01 83813 - TECN.. 85 201812 001... R%7,983.65 RS7,98985 10/12/2018 Demonstrativas

Gerar Fatura/Bolete

Imagem 15: tela para pesquisa de titulos de faturamento
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PORTAL EMPRESA

Demonstrativo de titulos de faturamento

Dentro da pesquisa de titulos de faturamento, o usuario pode gerar os demonstrativos
do titulo selecionado. Nesta opcao, é possivel gerar um arquivo detalhado com a fatura
mensal do beneficidrio.

12

DEMONSTRATIVO DE
FATURAMENTO MENSAL

@

OIS

Modalidade: D8 EMPRESA CONTRATOS NOVOS Contratante: 8133 - e
ME
Contrato: I 752 Seq: 002 Contrat. Origem: 181
Tipe: 01 UNIV BASICO Emissio: 231172018
EMPRES PARTICIP

ECNOLOGIA LTDA -

Titulo/Fat: 1800017200.01/000085

Cod. Plano: 02 UNIVIDA Vencim.: 10/12/2018

122018 Proposta: - 792 Valor s0: 0,00 Valor: 7.882.85
Codige Descrigio ‘Complemente Quant. ciD V1. Med. Unit. Valor Total
1 MENSALIDADE BASICA TITULAR 24- 28anes L] c 21322 1.27830
" MENSALIDADE BASICA TITULAR 28- 33anes 7 c 23795 188564
" MENSALIDADE BASICA TITULAR 34- 33anos 3 c 26198 78593
1 MENSALIDADE BASICA TITULAR 30 - 43anes 4 c w7 1.23124
1" MENSALIDADE BASICA TITULAR 44 - 48anos 2 c 32098 650,06
" MENSALIDADE BASICA TITULAR 54- 53anos 1 c 56324 55324
" MENSALIDADE BASICA TITULAR 59 - 988 anos. 1 c 688,60 688,80
1 MENSALIDADE BASICA CONJUGE 30- 43anos 1 c w7 w0781
1" MENSALIDADE BASICA COMPANHEIRO  10- 23anos 1 c 166.56 156,56
" MENSALIDADE BASICA FILHOATE20 0- 1Banos 5 c 130,67 85337

Mes anterior Inci. no Mes Incl. Mes Ant Excl. Mes Ant Mes Awal

Total de Usuarios 31 L] ] [ £
ATIVOS
codige  Meme DiNasc. GrauParsnissco  Inclusdo  Exclusio  Cod. Funclonans DestOng  Cod. Inferc.
oanoc2 RAQUEL 14101931 D1 TITULAR 10052015
[ SANTOS ALMEIDA DENENS8E D1 TITULAR 10102015
0a0oce SUELY DOS SANTOS 13041988 D1 TITULAR 10102015
oa0o11 BEATRI 247041964 01 TITULAR 10012016
0a0012 “sTER 03031934 D1 TITULAR. 10012016
000013 JHENRIQUE DOS SANTOS 23021930 D1 TITULAR. 10012016
0a0D1S . BATISTASANTOS 13061988 D1 TITULAR 1062016
000018 ELIZABETHFO 08121934 03 COMPANHE] 102017
0a0013 BARROS DA SILVA 2211985 01 TITULAR 10032017
000020 —_ BARRETO MENDONCA 220081977 01 TITULAR. 10032017
000021 F MENDONCA SANTOS 26022008 05 FILHO ATE 10032017

Imagem 16: tela para geracdo do arquivo detalhado com a fatura do beneficidrio

Emissdo de fatura/boleto

Este topico permite que o usuario gere a sua fatura e o boleto em formato ".PDF".

PORTAL EMPRESA R

Consulta Titulos Faturamento

Pesquisar por {opeiona)  Critério {opeiona)  Classificagio  fopeina))

Competencialasnsl v | | 2018 x| | aberos v
Titu.. Par. Contratante Fat.. Competéncia Con.. Valor Original  ValorSaldo Vencimento  Pagamento  Situagio
180.. 01 83813 - TECN.. 84 201812 001 RS234.32 RS23432  10/12/2018 ABERTO
180.. 01 83813 - TECN.. 85 2018112 0oL R$7,98965  RS7.98955 10/12/2018 Demenstrativos

Gerar Fatura/Boleto

Imagem 12: tela para emissdo das faturas/boletos de faturamento
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Pesquisa de valores de mensalidade

A pagina Pesquisa de Valores de Mensalidade permite a realizacao da consulta de
valores de mensalidade por beneficiario, utilizando os filtros de pesquisa, como nome do
beneficiario e periodo (dltimo més ou 90 dias).

PORTAL EMPRESA A

Valores de mensalidade dos Beneficidrios

Nome do Beneficidrio Periodo (Opeionai)

HENRIQUE DOS SANTOS X 90 Dias ~

Competéncia Contrate Nome Parentesco Cod.Contratante Nome Contratante Tipe Idade Valor Total

11 - MENSALIDADE
HENRIQUE 024-028
Vo 201812 752 TITULAR 33813 TECNOLOGIA DE PLANG DE R$21322
DOS SANTOS Anos
LTDA - ME SAUDE

Imagem 18: tela para verificagdo dos valores de mensalidade dos beneficidrios

Demonstrativo aditivo de regjuste

Este tépico permite realizar a consulta dos demonstrativos de reajustes dos beneficidrios
por meio dos campos dos filtros de pesquisa: contrato, més e ano.

PORTAL EMPRESA (C\

Demonstrativo de Aditivo de Reajuste

Contrato Més Ano

0 X 7 2018 ‘ Pesquisar

Nenhum dado encontrado.

Demonstrativo aditivo de reajuste

Imagem 19: tela para emissdo do demonstrativo aditivo de reajuste



Para mais informacées, entre em contato com

Telefone: (53) 3309-4900
Rua Dr. Geraldo Treptow, 250 - Trés Vendas, Pelotas - RS
www.unimed.coop.br/pelotas

Unimed 4

Pelotas/RS

ANS - n° 311375




