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Confira as funcionalidades do menu da Area Restrita:

Meus Dados Informativos Gestao de Contrato v Movimentagao Cadastral v Gestao de Beneficiarios »

66 & 0o 6

1- HOME

2 - MEUS DADOS

Agora as informagoes da sua empresa e do seu contrato estdo dispo-
niveis para consulta online. Consulte seus dados cadastrais, os planos
contratados, os valores das mensalidades por faixa etaria, as empre-
sas participantes do seu contrato e muito mais. Se alguma informacao
estiver incorreta ou desatualizada, por favor entre o contato conosco
para realizarmos as alteragoes.

3 - INFORMATIVOS

Espaco destinado aos principais avisos operacionais sobre o contrato
da sua empresa.

o

4 - GESTAO DE CONTRATO

Dentro deste tépico, vocé encontra as seguintes funcionalidades:

4.1 - Faturas Emitidas

Faca download ou envie para seu e-mail o histdrico das suas
faturas vencidas, pagas e a vencer. Aqui vocé também conse-
gue emitir sua fatura atual para pagamento. Caso a sua fatura
esteja vencida, vocé serd direcionado ao site do banco emis-
sor para atualiza¢do do boleto. Em caso de duvidas, entre em
contato com nossos canais de relacionamento empresarial.



4.2 - 2°Viade Boleto

Se o seu boleto ainda nao venceu, aqui vocé pode fazer o down-
load da 2° via ou envia-la por e-mail. Caso a sua fatura esteja
vencida, vocé serd direcionado ao site do banco emissor para
atualizacdo do boleto. Em caso de duvidas, entre em contato
com nossos canais de relacionamento empresarial.

4.3 - Declaracao de pagamento

Vai declarar Imposto de Renda? Seu comprovante anual de paga-
mento estara disponivel aqui para consulta e impressao.

4.4 - Demonstrativo Analitico de Faturamento

Consulte neste ambiente o relatério mensal analitico da sua fatu-
ra, com o plano e o valor da mensalidade de cada funciondrio da
sua empresa. Para facilitar a busca e a visualizagao do arquivo para
download, utilize os filtros disponiveis para pesquisa.

4.5 - Demonstrativo de Movimentacgoes

Relatério mensal de todas as movimentacoes realizadas em um
determinado periodo como trocas de plano, inclusdo e exclusdo de
beneficiarios, contratacdo ou cancelamento de servicos etc. Para
facilitar a busca e a visualizacao do arquivo para download, utilize
os filtros disponiveis para pesquisa.

4.6 - Demonstrativo de Coparticipagao

Se o seu contrato possuir coparticipagdo, visualize aqui o histérico
mensal de utilizagao do plano de salde de cada funcionario da sua

empresa, consultando a parte paga pelo segurado na realizacao de
cada procedimento médico. Entre as informacoes disponiveis, es-
tao os nomes dos prestadores de servico, além da data e do valor
de cada procedimento realizado.

4.7 - Demonstrativo de Troca de Faixa Etaria

Consulte o informe mensal dos reajustes realizados por conta das
trocas de faixa etdria dos beneficidrios do seu contrato. As faixas
etdrias para correcao variam conforme a data de contratacdo do
plano e os percentuais de variagao estao expressos no seu con-
trato.

4.8 - Relacao de Beneficiarios

Relatério com os dados de todos os beneficiarios que fazem ou ja
fizeram parte do seu contrato. E possivel determinar o periodo da
consulta e filtrar sua busca por beneficiarios ativos, inativos, titu-
lares ou dependentes.

4.9 - Boleto Digital

Agora, se vocé quiser aderir ao boleto digital e receber sua fatura
mensal por e-mail, ndo precisa mais ligar para a nossa Central de
Atendimento. Basta cadastrar seu endereco de e-mail aqui e pron-
to. A partir do préximo més, sua fatura chegara no seu e-mail de
um jeito muito mais pratico, sustentdvel e seguro.



4.10 - Extrato de Reajuste - . -
para finalizar esta movimentacao.

Outra funcionalidade é ter disponivel para download o histérico
das informacoes relacionadas aos reajustes do seu contrato. Bai-
xe o extrato detalhado dos calculos e critérios técnicos adotados
para definicdo desse indice.

« Para concluir a inclusdo do titular no plano, anexe o protocolo a
documentacdo comprobatdria e entregue-a em uma de nossas
Lojas de Atendimento, no setor responsdvel pelas movimentagdo
cadastrais (Centro - Rua do Ouvidor, 161 - 9° andar |Barra da Tiju-

= -Av. A do Lombardi, 400 - loja 108).

5- MOVIMENTACAO CADASTRAL ca - Ay Armando Fombard, 0ja 108)

5.1- Inclusio de Titulares 5.2- Inclusao de Dependentes

« Para incluir um dependente, basta buscar pelo ndmero do cartdo

« Para incluir um novo titular, basta preencher os campos com to-
das informacoes solicitadas e observar a data de vigéncia para
que a inclusdo do novo beneficidrio aconteca na sua préxima fa-
tura. Caso vocé queira incluir um novo titular de imediato, colo-
que no campo “Data de Inclusdao” a mesma data em que a solici-
tacdo estd sendo feita.

. Se previsto em contrato, nesta secdo vocé podera adicionar
servicos opcionais ao plano contratado, como o SOS Unimed e
o Transporte Aeromédico.

Obs: para incluir estes opcionais no plano de beneficidrios que
ja fazem parte do seu contrato, va até a secio ALTERAGAO CA-
DASTRAL, descrita no item 5.3 deste manual.

« Apos gravar o pedido, aparecerd uma mensagem informando a
necessidade de acessar a secao Fechamento de Lote, descri-
to no item 5.8 deste manual, e gerar um ndmero de protocolo

(sem espacos, pontos ou hifen) do beneficidrio titular do plano,
preencher os campos com todas informacoes solicitadas e obser-
var a data limite de envio para que a inclusdo do novo beneficiario
aconteca na préxima fatura. Caso vocé queira incluir um depen-
dente de imediato, coloque no campo “Data de Inclusao” a mesma
data em que a solicitagdo esta sendo feita.

Se previsto em contrato, nesta secdo vocé podera adicionar ser-
vicos opcionais ao plano contratado, como o SOS Unimed e o
Transporte Aeromédico.

Obs: para incluir estes opcionais no plano de beneficidrios que ja
fazem parte do seu contrato, va até a secio ALTERAGAO CADAS-
TRAL, descrita no item 5.3 deste manual.

Apds gravar o pedido, aparecerd uma mensagem informando a
necessidade de acessar a secao Fechamento de Lote, descrita no
item 5.8 deste manual, e gerar um ndmero de protocolo para fi-
nalizar esta movimentagao.



» Para concluir a inclusao do dependente no plano, anexe o pro-
tocolo a documentagdo comprobatéria e entregue-a em uma
de nossas Lojas de Atendimento, no setor responsavel pelas
movimentacdo cadastrais (Centro - Rua do Ouvidor, 161 - 9°
andar | Barra da Tijuca - Av. Armando Lombardi, 400 - loja 108).

5.3- Alteracao Cadastral

« Aqui é possivel atualizar os dados cadastrais de todos os be-
neficidrios ativos do seu contrato.

« Se previsto em contrato, nesta secdo vocé podera adicionar
servicos opcionais ao plano contratado, como o SOS Unimed
e o Transporte Aeromédico. Fique atento a data limite de en-
vio para que as inclusoes reflitam na sua préxima fatura.

« Apos gravar as alteracOes, aparecerd uma mensagem a ne-
cessidade de acessar a secao Fechamento de Lote, descrita
no item 5.8 deste manual, e gerar um nimero de protocolo
para finalizar esta movimentacao.

« Para concluir as alteracGes, anexe o protocolo a documen-
tacdo comprobatdria e entregue-a em uma de nossas Lojas
de Atendimento, no setor responsavel pelas movimentagdo
cadastrais (Centro - Rua do Ouvidor, 161 - 9° andar |Barra da
Tijuca - Av. Armando Lombardi, 400 - loja 108).

5.4- Exclusao de Beneficiario

« Para excluir um beneficidrio do seu contrato, basta buscar pelo
nimero do cartdo (sem espacos, pontos ou hifen) da pessoa

que serd excluida e selecionar o motivo da exclusdo.

« Para excluir o beneficidrio de IMEDIATO, coloque no campo

“Data Exclusdo” a mesma data em que a solicitagdo estd sendo
feita. Se ndo for uma exclusdo imediata, NAO altere a data desde
campo.

Apos gravar o pedido, aparecerd uma mensagem informando a
necessidade de acessar a secao Fechamento de Lote, descrita
no item 5.8 deste manual, e gerar um nimero de protocolo para
finalizar esta movimentagao.

Para concluir a exclusdo, anexe o protocolo a documentacdo
comprobatéria e entregue-a em uma de nossas Lojas de Aten-
dimento, no setor responsdvel pelas movimentacao cadastrais
(Centro - Rua do Ouvidor, 161 - 9° andar |Barra da Tijuca - Av.
Armando Lombardi, 400 - loja 108).

5.5- Troca de Plano

« Para a troca de plano, basta buscar pelo nimero do cartao do

beneficiario (sem espagos, pontos ou hifen) e selecionar a rede
para qual deseja realizar a troca.

« Apds gravar o pedido, aparecera uma mensagem informando a

necessidade de acessar a secao Fechamento de Lote, descrita
no item 5.8 deste manual, e gerar um nimero de protocolo para
finalizar esta movimentacao.



IMPORTANTE: para este tipo de movimentacio, NAO é neces-
sdria a entrega de documentos e do nimero do protocolo do
Lote de troca de plano em nossas Lojas de Atendimento.

5.6-Aposentados e Demitidos

Utilize esta funcionalidade para excluir um beneficiario por de-
missdo ou aposentadoria. Vocé precisard informar o tempo de
permanéncia do beneficiario no plano para que seja feito o cal-
culo da nova permanéncia no plano D/A. Somente beneficiarios
contributdrios podem ser incluidos nesta situacao.

IMPORTANTE: a exclusdo dos beneficidrios que ndao desejarem
permanecer no plano através do beneficio demitido/aposentado,
deverd ser feita conforme as orientacoes descritas

no item 5.4.

5.7- Movimentacoes Pendentes

Para finalizar as movimentagdes do tipo inclusao, exclusao, al-
teracao cadastral ou troca de plano, vocé vai precisar acessar a
secao Fechamento de Lote descrita no item 5.8 deste manual e
gerar um nimero de protocolo. Se essa etapa nao for concluida,
sua solicitagdo aparecerd aqui como movimentacao pendente.

5.8- Fechamento de Lote

« Ap0s realizar as movimentagdes de inclusdo, exclusdo, altera-
¢do cadastral ou troca de plano, serd necessdrio acessar essa

secao para gerar um nimero de protocolo do Fechamento de
Lote.

« Para concluir inclusoes, exclusoes e alteracdes cadastrais,
basta anexar esse protocolo ao restante da documentagao
comprobatdria e entregd-la em uma de nossas Lojas de
Atendimento, no setor responsdvel pelas movimentacdo ca-
dastrais (Centro - Rua do Ouvidor, 161 - 9° andar | Barra da
Tijuca - Av. Armando Lombardi, 400 - loja 108).

5.9- Consulta de Lotes

Acompanhe a situacao dos lotes de movimentacoes realizados
no site, que podem ser classificados como:

« Processado - Pedido finalizado. Documentos entregues e vali-
dados pelas Lojas de Atendimento.

+ Processado parcialmente - Pedido recusado. Aguardando re-
gularizacao de pendéncia verificada na documentagao entre-
gue em uma de nossas Lojas de Atendimento.

« Pendente de andlise - Pedido em processamento, aguardando
a entrega da documentagao em uma de nossas Lojas de Aten-
dimento.

IMPORTANTE: em caso de pendéncia, enviaremos um e-mail
solicitando o documento faltante. Caso nao seja respondido
dentro das 72hs Uteis, a movimentacdo sera recusada.



5.10- Exclusao de Movimentagao com Erro

Caso vocé envie alguma movimentagao de inclusao, exclusao ou
alteracao cadastral com erro, basta acessar essa secao para ex-
clui-la. Somente apds a exclusdo, sera possivel realizar o proces-
so novamente.

6 - GESTAO DE BENEFICIARIOS

6.1- Consulta de Beneficiario

Veja as caracteristicas do plano de saide de cada um dos seus
funcionarios, como abrangéncia, caréncias, servicos opcionais,
data de inicio da cobertura contratual e muito mais.

6.2- Declaracao de Permanéncia

Retire aqui o comprovante do tempo que cada beneficiario esta
no plano contratado pela sua empresa. Disponivel para down-
load ou envio por e-mail.

6.3- Solicitacao de Carteira

Para solicitar o cartdo, basta inserir no campo de busca o cédigo
do beneficidrio (sem espacos, pontos ou hifen), selecionar o mo-
tivo do pedido e o tipo de endereco para entrega. O cartdo sera
entregue em até 30 dias Uteis apds a solicitagao.

ATENGAO!

Para acessar os servicos, Demonstrativos de Reembolso, Extra-
tos de Coparticipagdo e Relatério Personalizado e Relatério de
Movimentacao, siga o seguinte caminho:

Na home da sua area exclusiva, acesse o menu “EMPRESA
CLIENTE” localizado no canto superior esquerdo da tela, passe o
mouse em cima de “SERVICOS ONLINE" e escolha uma das op-
¢Oes apresentadas no submenu.

A T evpassa cLiENTE

I SERVICOS ONLINE Meus Dados
NOTICIAS Informativos
ViDEOS Gestao de Contrato

Movimentagdo Cadastral

Um novo Portal pard Gestao de Beneficidrios

Mars modemo e eficienle Relatério Personalizado
facilitar a gestdo do seu

Relatdrio de Movimentagdo

Leia Mais +

Demeonstrativo de Reembolso

nstrativo de Troca de Faixa Etaria




CANAIS DE ATENDIMENTO

Contratos de 2 a 5 vidas:
(21) 3861-9051

Atendimento todos os dias da semana, das 7h as 22h, inclusive em feriados

Contratos de 6 a 29 vidas:
(21) 3806-2466

Atendimento de segunda a sexta, das 7h as 19h
atendimentoppe@unimedrio.com.br

A partir de 30 vidas:
Fale com seu Executivo de Contas ou ligue (21) 3806-2466




