ANS - n°® 367087

‘j & \t\'.’

Membro da Alianga
Cooperativa Internacional

Unimed £
Rio Grande do Sul



Bem-vindo ao Manual de Movimentacao da
ferramenta Portal Empresal

Desenvolvemos este material para auxiliar vocé nesta nova experiéncia digital!

Por aqui vocé terd acesso as seguintes orientacdes sobre o Menu de movimentacdes de beneficiarios:

INFORMAQ&ES IMPORTANTES

- Para a obtencao do login e senha, se faz necessaria a solicitagao por parte
da pessoa que fara a gestao do plano de saude na empresa, que pode ser tanto
um dos proprietarios/dirigentes, quanto o contador ou RH através do e-mail:
portalempresa@unimedrs.coop.br e/ou natasha.dias@unimedrs.coop.br
(colaboradora do Departamento de Gestao Cadastral da Operadora Unimed/RS).

- Neste Manual do Portal Empresa, contém todas as orientagcoes para o uso do
portal, obtencéo de relatério, inclusao de beneficiarios, exclusao de beneficiarios e
etc, de forma facilitada.
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® ToTVS
* Acesse o Portal pelo link: Base PRODUCAO
. ase
https://portalempresa.unimedrs.com.br
12.1.2205.10
Usuario:
= Utilize o usudrio e senha disponibilizado pela a ®
Unimed
Senha:
&
* Deixe desmarcada a op¢ao “Utilizar dominio” LS 0)

Trocar senha

* Apds o primeiro acesso, devera ser alterado usudrios e senha

Conhecendo a Ferramenta

Ao se logar, o sistema carrega automaticamente a tela abaixo, a qual possibilita acesso
aos programas relacionados a Movimentacao de Beneficidrios, Relatérios e Financeiro:

Escolha o que deseja fazer agora

MOVIMENTACAD

‘ Beneficiarios ‘ ‘ Painel de Solicitacoes ‘ ‘ Importagao

RELATORIOS

‘ Movimentagao ‘ ‘ Beneficidrios ‘

FINANCEIRO

Valores de Mensalidade

; Demonstrativo de
Titulos :
Reajuste




Movimentacao Cadastral

Inclusao de Titular

Passo 01: Para realizar a inclusdo de titulares, clique no menu “Movimentag¢ao — Beneficiarios”.

\-IOVI\-IEI\TF.C_:B\O

‘ Beneficiarios ‘ Painel de Solicitagtes ‘ ‘ Importagao

Passo 02: Cliqgue em “Incluir Titular”
PORTAL EMPRESA

Movimentacao de Beneficiarios

Outras zeoes

Figue atento ao item disponibilizado de ajuda: Em alguns campos haverd um
icone @ de ajuda ao lado para auxiliar o preenchimento.

Passo 03: Selecione o contrato desejado

@ Informagaes pessoais

Selecicne o contrato

@ Enderego e contato

(5) Dados do beneficiério

(@ Finalizar

Cancelar

» Ap0s selecionar o contrato, serao abertos campos na tela para informar os dados do beneficidrio. Caso
existam campos obrigatdrios que ndo estejam preenchidos, o sistema mostrard a mensagem
"Informagdes obrigatdrias ndo preenchidas".

Nome Cartio (Opciona)
Nome Social (opcons)
Nome Cartdo Social (Opciona) ca

Data de Nascimento Nome do Pai (Opcina)

Passo 04:Apds preencher todos os campos solicitados, clique em “Proximo” %
G \ 03
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Passo 05: Na proxima etapa da inclusao, sera solicitado enderego do titular, e-mail e telefone celular sendo
parametrizado como obrigatdrio. Caso beneficidario nao possuir estes dados devera ser preenchido com os
dados do contratante

E-mail S
Para os casos de inexisténcdia de
= e-mail, mformar o e-mail da
empresa
Telefone Residencial {Cipcional)

Telefone Celular

Passo 06: Apos preencher todos os campos solicitados, clique em “Préximo”

Passo 07: Realize a conferéncia dos dados cadastrados e clique em “Finalizar cadastro”

Dados Pessoais

CPF Nome completo

SEP o S -

Data de nascimento Género Estado civil Data da inclusio

27/04/1995 Feminino Solteiro 01/03/2023
Endereco

CEP Rua Complemento Bairro .
soor0 AR ~o» o A cenbmm—
Estado Cidade Tipo de logradouro Tipo de endereo

RS PORTO ALEGRE RUA Residencial

. Finalizar cadastro

Cancelar

» Se ainclusdo for apenas do titular, a solicitacdo foi finalizada!

» Caso titular possuir dependentes clique em “Incluir
dependente” sendo direcionado para a tela de dados
cadastrais do dependente.




Adicionar beneficiario

@ Cadastro finalizado com sucessol

> As inclusdes ficaram disponiveis no Painel de
Solicitagdes pendentes de auditoria pela Unimed

Beneficiario
CPF
Data de nascimento

27/04/1995

Nome completo

Género

Feminino

Estado civil

Solteiro

Data da inclusdo

01/03/2023

ST EEGGENCE | Voltar para movimentagdo do beneficiario

Movimentacao Cadastral

Inclusao de Dependente

No menu principal, clique em “Beneficiarios”

MOVIMENTACAO

l S ‘ ’

Realize a busca do titular em “pesquisar”

Importagao

Movimentacdo de Beneficidrios

m Outras aghes

pusca

Ap0ds localizar o cadastro do titular, clique em “incluir dependente” sendo solicitado todos os dados para
inclusao

sca

angada

Incluir Dependente

P A AR D |

Nome: beneficiario teste

Contrato  CPF Nome Plano Contratante Situagio

:
REGULAMENTADO




Movimentacao Cadastral

Cancelamento de beneficiario

Para solicitar o cancelamento de beneficidrios, realize a busca em “Movimentagdo — Beneficidrios”

Movimentacdo de Beneficidrios
Incluir dependente ‘ \ - ‘ Q, aB\IrJ:r::ada

Apresentando resultados filtrados por:

. -
2359 I] I EMPRESARlALfADESAom & Jp;'g +8 b =]
REGULAMENTADO

Remover

Informe o motivo da remocdo e cliqgue em “Remover”

Dados do cancelamento |

» Os cancelamentos

ficaram disponiveis no Motive da Remocdo

Paindel de S?:I“Cita:j'aes- - l l Voltar para Movimentacio l Remover |
pendentes de auaitoria Data para Remocdo

pela Unimed

Solicitacao de nova via de cartao

Para solicitar a 22 via de cartdo, realize a busca do beneficidrio em “Movimentagdo —
Beneficidrios — Solicitar 22 via cartdo”

[ ———————
-

2359 - - EMPRESARIAL/ADESAD . ATIVO

REGULAMENTADO

Solicitar 22 via cartao
» As solicitacdes de 22 via de cartdo, ficaram disponiveis no Painel
de SolicitagBes pendentes de auditoria pela Unimed

Painel de solicitagbes

Data inicial Data final

01/02/2023 =] 26/02/2023 =]

MINHAS PENDENCIAS

(0]

Néo considera filtro de pesquisa 54

Data da movimentagio ~ Centrate CPF Nome Agdes ]
Nenhum dade encontrade %
A \ 0 6




Movimentacao Cadastral

Transferéncia de Beneficiarios

Para solicitar a transferéncia de beneficidrios para outro contrato, realize a busca do
beneficiario em “Movimentagdo — Beneficidrios” selecione o beneficidrio que deseja solicitar a
transferéncia “Outras agdes — Transferir”

Movimentacdo de Beneficiarios

Incluir dependente
Apresentando resultados filtrac  Termo de ciénciz = I l

Remover

& Bus
Outras acbes ~ ] Q usea

Pesquisa

2*Via do Cartao

6- ! \
2359 02( EMPRESAR\ALJADESAC* - - Y-S/
REGULAMENTADO ] "

Apds serd solicitado o novo contrato para qual o beneficidrio devera ser incluso, informe e
clique em “Transferir’

Novo contrato

Selecione 0 novo contrato

Comece a digita ’
Voltar para Movimentagio [ [ 11 1=t 1 o

de beneficiarios, ficaram
disponiveis no Painel de
Solicitagdes pendentes de
auditoria pela Unimed

Alteracao de dados cadastrais

Para solicitar alteracGes de dados cadastrais, realize a busca do beneficiario em
“Movimentagdo — Beneficidrios” selecione o beneficidrio que deseja solicitar a alteracdo e
clique em “Editar”

Movimentagdo de Beneficiarios

1 1 - B

Apresentands resultades Miraded por

| P - - ;Il:-==-['_uPIA;_'-L){5.'.I:- ‘ m f:::? l'l:lk +A, :;.‘J E

REGLULAMENTADD RS !

» As solicitacOes de alteracdo de dados cadastrais, ficaram disponiveis
no Painel de Solicitacdes pendentes de auditoria pela Unimed

avancada

» As solicitagBes de transferéncia




Financeiro

No menu Financeiro, vocé consegue consultar os titulos emitidos contra sua empresa, seja ele vencido, ou a
vencer. Além disso, consegue consultar os titulos liquidados e os relatérios auxiliares da cobranca.

FINANCEIRO
» Clique noicone “Titulos” _
) , Demonstrativo de
Lo Titulos Valores de Mensalidade )
no menu inicial; Reajuste
» Sera demonstrado a tela abaixo:
Consulta Titulos
Pesquisar por Critério Classificacdo
Competencia(AAAA) v 2023 ® lAbc—\tDs ~ l l Pesquisar
Tipo Titulo/Parcela/Espécie Contratante Fat. Co... Co... Valor Original \."a Pagamento Situagdo @3
MNenhum dado encontrado Pagos
Ambos

» Em “Pesquisa por” utilizar sempre Competéncia(AAAA) e informar o ano do faturamento que deseja;

Em “Critério” digitar o ano, no exemplo acima, temos o ano de 2023;

Em “Classificacdo” temos a opc¢do: Abertos (demonstra titulos vencidos e a vencer ainda nao quitados);
pagos (demonstra titulos vencidos e a vencer ja quitados) e o ambos, para visualizar tudo.

» Na sequéncia, so6 clicar em “Pesquisar”.
Ao pesquisar na classificacdo “ambos”, temos no exemplo abaixo, a visualizacdo de faturamento do ano 2023
e seus devidos status de Aberto ou Pago:

Consulta Titulos

Pesquisar por Critério Classificagao
CompetencialAAAA) v 2023 X Ambos w Pesquisar
Tipo Titulo/Parcela/Espécie Contratante Fat. Co... Co... Walor Qriginal Valor Saldo Vencimento Pagamento Situagao @3
2300052554/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE .. 63 2023/ 000866 R523,392.64 R$23,392.64 25/07/2023 ABERTO
2300043903/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE .. 62 2023/ 000866 R$23,023.79 RS0.00  25/06/2023 28/06/2023 PAGD
2300034597/01/UF 393656 - COOPERATIVA DE .. 61 2023/. 000866 R$22562.72 RS0.00  25/05/2023 19/05/2023 PAGD
2300025875/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE __ 60 2023/ 000866 R521.42492 RS0.00  25/04/2023 14/04/2023 PAGD
2300018172/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE __ 59 2023/ 000866 R$20,187 97 RS0.00  25/03/2023 22/03/2023 PAGD

2300007 495/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE ... 54 2023/ 000866 R$26,993.99 R50.00 25/02/2023 10/02/2023 PAGD ot
2300007 496/01/U0 383656 - COOPERATIVA DE ... 55 2023/ ooooss R$89.80 RS0.00  25/02/2023 10/02/2023 PAGD
2200101411/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE .. 53 2023/. 000866 R$27.124.89 RS0.00  25/01/2023 19/01/2023 PAGD 4
@ Titulos Faturamento @ Titulos Devolugio 08
V7

4




» Para acessar boleto e demonstrativos, deves clicar no

Consulta Titulos

Pesquisar por Critério
Competencia(AAAA) v 2023
Tipo Titulo/Parcela/Espécie Contratante Fat... Co... Co...

@ 2300052554/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE .. 63 2023(. 000866

@ Titulos Faturarmento @ Titulos Devolugio

owoon

...” no lado direito de cada titulo, sendo
demonstrado entdo as opg¢des “Demonstrativos” e “Download Boleto”; Atencdo: a op¢do Nfe é
desabilitada, visto que a Unimed RS ndo emite nota fiscal.

Classificagdo

X Abertos
Valor Original Valor Saldo Vencimento
R$23,392.64 R$2339264 25/07/2023

Pesquisar l

Pagamento Situacdo @3

ABERTO

Demonstrativos |

Download Boleto

» Em Demonstrativo, apresenta a visualizacdo do submenu para gerar o demonstrativo de participacao
(coparticipacdo e ou custo) e demonstrativo de faturamento (mensalidades); Atencao, qualquer

inconsisténcia nestes relatorios, acionar setor de faturamento da Unimed RS;

Geragao dos Demonstrativos

Participacao

Imprime demonstrativo participagdo

(%] Imprime totalizag3o geral

(%)

Quebra pagina por responsavel

(%] Gerar CSV

Faturamento

Gerar demonstrativo

\%09




Para gerar o demonstrativo de Participacdo:
»> Ative o botdo “Imprime demonstrativo participagdo”

> Se quiser gerar em PDF apenas, apos ativar o botdo acima, clique em gerar demonstrativo:

Geragao dos Demonstrativos

Participacao Faturamento

m Imprime demonstrativo participagdo

Imprime totalizag3o geral

Quebra pagina por responsavel

Gerar C5V

e

» Caso necessite gerar em excel, ative o botao “Gerar CSV” e clique em “Gerar Demonstrativo”:

Geragao dos Demonstrativos

Participacao Faturamento

@ Imprime demonstrativo participagdo

Imprime totalizag3o geral

Quebra pigina por responsavel

::i Gerar CSV

o ]

Para gerar o arquivo de mensalidades em PDF, Clique em Faturamento, ative o botdo “Imprime o
demonstrativo de faturamento” E clique em “Gerar demonstrativo”, igualmente, se quiser gerar o arquivo
em excel, ative o botdo “Gerar CSV”.

Nesta tela é possivel obter o resultado de extracdo de algumas outras formas, podendo ativar os demais
botbes dispostos no menu:




Geragdo dos Demonstrativos

Participacao I Faturamento I

Imprime o demonstrativo de faturamento

Atencao: O download dos arquivos I

ocorre dlreto em tela, ou entéo Seré Listar beneficidrios por unidade destino

Listar beneficidrios que estdo ativos

direcionado para a pasta download

Listar beneficidrios que possuem modulos

de seu ComDUtador Listar valores de faturamento por familia

Listar mensalidades abertas por evento

kO ceercsv |

Para geracdo do boleto, basta clicar no submenu “Download de boleto” de cada titulo que desejas, que
automaticamente baixara o arquivo em tela, ou na pasta download de seu computador.

Consulta Titulos

Pesquisar por Critério Classificacdo
CompetencialAAAR) v 2023 X Abertos v Pesquisar
Tipo Titulo/Parcela/Espécie Contratante Fat... Co... Co... Valor Original Valor Saldo WVencimento Pagamento Situagao @3
@ 2300052554/01/UP 393656 - COOPERATIVA DE .. 63 2023/. 000866 R523.392.64 R523.39264 25/07/2023 ABERTO
@ Titulos Faturamento @ Titulos Devalugio Demonstrativos

Download Boleto

Atencao: Caso o sistema aponte erro no download, é que o boleto ainda ndo esta registrado no banco,
orientamos que aguarde 24h do ultimo acesso, para nova tentativa de geracao.

é \% 11
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