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Manual Plano Odontolégico

Ola,

Neste manual vocé encontrara o passo a passo para: inclusao e exclusao de titulares e dependentes no plano odontolégico e também
O passo a passo para realizar upgrade no plano. Abaixo relacionamos informagdes importantes sobre o beneficio:

* O beneficio é opcional, sendo que os valores dos planos dos titulares sao diferentes dos (as) dependentes

* Os (as) dependentes seguem o mesmo plano do (a) titular, ndao sendo permitido indicar planos diferentes

* Considera-se como dependentes: conjuge, companheiro (a), filho (a), enteado (a), todos (as) devidamente comprovados.

* Mae e pai do (a) titular também podem ser inseridos no plano odontoldgico, seguindo a mesma regra de valores dos dependentes.

* Ainclusao destes devera respeitar o processo admissional e até 20 dias apds a data de admissao ou campanha especifica
liberada pela Operadora do plano.

* Ainclusao dos demais dependentes podera ser realizada apds o processo admissional e nao considerara as caréncias do plano, isso
por liberalidade da Operadora atual.

* Aexclusao do titular e/ou dependente nao permite a reentrada futura no plano

* Upgrade: as solicitagdes sao em janelas especificas e a alteragao do plano é sempre para um plano acima do atual, ndo sendo
possivel “pular” planos.

* Downgrade: nao é permitido



Manual Plano Odontolégico

E agora?!

Como podemos te ajudar?
(clique na opgao desejada)

Inclusao de titular no plano odontolégico

Inclusdao de dependentes no plano odontoldgico ja cadastrados no Espaco #Gente

Mas como consulto o cadastro de dependentes?

Exclusao de titular e/ou dependentes no plano odontoldgico

Upgrade no plano odontoldgico




Inclusao de titular no

plano odontoloégico /

Espaco #Gente \

| Inicio




Inclusao de titular no plano odontolégico

AUTOATENDIMENTO

%] Meus Recibos
£2 Meus Dados

£l) Frequéncia

l@j Workflow

? Minhas atividades

> Processos

4] Alteracio de Dados Pessoais
2] Dependentes

"= Férias

= Beneficios

. + Ceder colaborador

5%. Movimentar colaborador

Acesse o0 Espaco #Gente

No canto esquerdo da tela clique em

menu de opc¢oes

Selecione “Workflow”

E depois “Beneficios”

para abrir o


https://login.lg.com.br/login/tenda

Inclusao de titular no plano odontolégico

* Localizar o beneficio desejado

e E depois clicar em | Associr

Dados da associagao

|
Beneficio *

Tipo de Solicitagao *

Data da associagao *

Beneficio

ooz -

010-

007 -

008 -

005 -

SULANMERICA BASICO SAUDE
ODONTO SULAMERICA EXECUTIVO

ODONTO SULAMERICA BASICO
ODONTO SULAMERICA ESPECIAL

ODONTO SULAMERICA CLASSICO

- Em “Tipo de Solicitagao”

ODOMNTO SULAMERICA BASICO

selecionar a opgao “Adesao”

ADESAD

23/09/2022

Reativar

Associar

AS50CIar



Inclusao de titular no plano odontolégico

Beneficiarios
|

* Em “Beneficiarios” selecionar

:::fnj Qo Nome
o(a) titular
|_° 10833 NATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO I
1 IMONICA DE FATIMA L .
* E depois clicar em
2 MALTA MARIA

3 TEXAS MARIA



Inclusao de titular no plano odontolégico

Pronto!

Seu pedido de inclusao sera encaminhado para a area de Administracao de Pessoal e vocé podera

acompanhar o status da solicitacao no menu “Minhas Atividades”

$ i 05

Recibo de pagamento IMovimentagdes Minhas atividades

Em Andamento

@'.‘-1&; DTrl'me:tre OSemestre DTocos
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'

G 4434 Beneficios 23/09/2022 11:32:25 MATHALIA TEIXEIRA LIMS BISPO MATHALIA TEIXEIRA LIMS BISPO @

Qtde. Por Pagina: 1-1de Pégina: 1 de 1 == 1 =
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Inclusao de dependentes no plano odontolégico ja cadastrados no Espago #Gente

AUTOATENDIMENTO

%] Meus Recibos
£2 Meus Dados

£l) Frequéncia

l@j Workflow

? Minhas atividades

> Processos

4] Alteracio de Dados Pessoais
2] Dependentes

"= Férias

= Beneficios

. + Ceder colaborador

5%. Movimentar colaborador

Acesse o0 Espaco #Gente

No canto esquerdo da tela clique em

menu de opc¢oes

Selecione “Workflow”

E depois “Beneficios”

para abrir o


https://login.lg.com.br/login/tenda

Inclusao de dependentes no plano odontoloégico ja cadastrados no Espaco #Gente

* Procure pelo beneficio desejado e clique nos trés pontinhos

* Depois clique em “Incluir beneficiario”

' =
r= Beneficios

002 - SULAMERICA BASICO SAUDE

010 - ODONTO SULAMERICA EXECUTIVO q 5
012 - VALE ALIMENTACAO (100%) | nctuir beneficizrio |- @

Cancelar



Inclusao de dependentes no plano odontoloégico ja cadastrados no Espaco #Gente

Dados da associacao

 Em “Tipo de Solicitagao” selecione a ,
Beneficio * ODONTO SULAMERICA EXECUTIVO

opcao “Adesao” . — -
I Tipo de Solicitagao * I ‘ ADESAQ

Data da associagao * 22/09/2022

|Beneﬂciérios |  Em “Beneficiarios” selecione o (a)

dependente desejado (a)

I o I MALTA MARIA Filho (a)
 Em “Anexos” clique em “Procurar” e insira os documentos Anexos
comprobatoérios de acordo com o parentesco do (a) dependente ‘ . \
rocurar...




Inclusao de dependentes no plano odontolégico ja cadastrados no Espago #Gente

Pronto!

Seu pedido de inclusao sera encaminhado para a area de Administracao de Pessoal e vocé podera

acompanhar o status da solicitacao no menu “Minhas Atividades”

$ i 05

Recibo de pagamento IMovimentagdes Minhas atividades
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Inclusao de dependentes no plano odontolégico nao cadastrados no Espago #Gente

AUTOATENDIMENTO

%] Meus Recibos
£2 Meus Dados

£l) Frequéncia

l@j Workflow

2 Minhas atividades
> Processos

[&] Alteragdo de Dados Pessoais

2] Dependentes

"= Férias
= Beneficios
: = Ceder colaborador

5%. Movimentar colaborador

Acesse o0 Espaco #Gente

No canto esquerdo da tela clique em

menu de opc¢oes

Selecione “Workflow”

E depois “Dependentes”

para abrir o


https://login.lg.com.br/login/tenda

Inclusao de dependentes no plano odontolégico nao cadastrados no Espago #Gente

I Adicionar

Dependentes

2 Editar

Salario-Familia

A
=)
-A

T
[
1
e]
J
IT
!

Editar

ATIVO Nao

=

[}

q
m

Iae

IMOMNICA DE FAT

Nesta tela vocé podera consultar os (as) dependentes cadastrados no sistema de folha

Para cadastrar um (a) novo (a) dependente, o canto esquerdo da tela clique em “Adicionar”



Inclusao de dependentes no plano odontolégico nao cadastrados no Espago #Gente

Inclusdo Alteracdo
Pessoais I Documentos I I Dependéncias I

Pessoais/Documentos/Dependéncias: Nesta tela vocé precisara preencher corretamente os dados do

(a) dependente que deseja incluir, além de anexar os documentos comprobatoérios necessarios.

Ao final sera gerado um Workflow para a area de Administracao de Pessoal aprovar no prazo de 3 dias
Gteis

Apos a efetivacao do cadastro do dependente, chega a hora de solicitar o beneficio para o(a) mesmo

(a), vocé devera seguir o passo a passo



Inclusao de dependentes no plano odontolégico nao cadastrados no Espago #Gente

« Em “Anexos” vocé precisara anexar os documentos comprobatérios clicando em | ©

Anexos

Dados pessoais .!'.. -

Nenhum registro foi encontrado

Grupo Padrdo - Dependente .!'.. -

Nenhum registro foi encontrado

Preencha e anexe os documentos necessarios nas

guias destacadas ao lado, “Documentos” e
Pessoais | Documentos |

Dependéncias

“Dependéncias”

Antes de finalizar confira se todos os dados e

anexos estao corretos

3 3 o H— _'llr i
E para finalizar clique em



Inclusao de dependentes no plano odontolégico nao cadastrados no Espago #Gente

Pronto!

Seu pedido de inclusao sera encaminhado para a area de Administracao de Pessoal e vocé podera

acompanhar o status da solicitacao no menu “Minhas Atividades”

$ i 05

Recibo de pagamento IMovimentagdes Minhas atividades

@Més l:::'Trl'n'uz-sl:rva OSemestrE OTncns
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Como consultar o

cadastro de /

dependentes no \

Espaco #Gente
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Mas como eu consulto o cadastro de dependentes?

AUTOATENDIMENTO

%] Meus Recibos
£2 Meus Dados

£l) Frequéncia

l@j Workflow

X
? * Acesse o Espaco #Gente
? .
* No canto esquerdo da tela clique em
>
» I menu de opgoes

2 Minhas atividades
> Processos

[&] Alteragdo de Dados Pessoais

e Selecione “Workflow”

« E depois “Dependentes”

2] Dependentes

"= Férias
= Beneficios
: = Ceder colaborador

5%. Movimentar colaborador

para abrir o


https://login.lg.com.br/login/tenda

Mas como eu consulto o cadastro de dependentes?

Dependentes

Adicionar

Dependentes

A Editar

Salario-Familia

LA
I
o
T
=
5

T
[
1
e]
J
[
!
C

Editar

Nome
Iae ATIVO MNao

IMOMNICA DE FAT

Nesta tela aparecera os (as) dependentes que vocé tem cadastrado no sistema de folha e caso nao

localize o (a) dependente desejado, vocé podera solicitar a inclusao seguindo o passo a passo



Mas como eu consulto o cadastro de dependentes?

AUTOATENDIMENTO

{or Home
51 Meus Recibos >
&2, Meus Dados v

Zs Ficha cadastral - Funcionrio

> Ficha cadastral - Dependentes

» Ficha cadastral - Pensionistas
t]) Frequéncia >

@ Workflow b

Vocé também podera consultar os (as) dependentes pelo

Menu > Outros > Ficha Cadastral - Dependentes

Atencao!

Neste acesso nao é possivel Editar ou Adicionar

Dependentes



Exclusao de titular e/ou

dependentes do plano /

odontoloégico \

| Inicio




Exclusao titular/dependentes no plano odontolégico

AUTOATENDIMENTO

%] Meus Recibos
£2 Meus Dados

£l) Frequéncia

l@j Workflow

X
? * Acesse o Espaco #Gente
? .
* No canto esquerdo da tela clique em
>
» I menu de opgoes

? Minhas atividades

> Processos

4] Alteracio de Dados Pessoais
2] Dependentes

"= Férias

e Selecione “Workflow”

 E depois “Beneficios”

= Beneficios

. + Ceder colaborador

5%. Movimentar colaborador

para abrir o


https://login.lg.com.br/login/tenda

Exclusao titular/dependentes no plano odontolégico

“ Psponiveis o

* Localizar o beneficio desejado  002-SULAMERICABASICO SAUDE

e Clicar nos trés pontinhos

 E depois na opcgcao “Cancelar”

Dados do cancelamento

Beneficio ®

010 - ODONTO SULAMERICA EXECUTIVO

10833 - NATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO
1-MONICA DE FATIMA TEIXEIRA LINS BISPO

2 - MALTA MARIA

ODONTO SULAMERICA EXECUTIVO

Tipo de Solicitagao *I ‘ CANCELAMENTO

Data da movimentagao *

22/09/2022

Parentesc

e

Filho (a)

-

Incluir beneficiario

co Nr. carteira no fornecedor Datadl| Cancelar
0 11/07/2021
0 11/07/2021
22/08/2022

Em “Tipo de Solicitagao”
selecionar a opgao
“Cancelamento”

Ler as orientagoes sobre o impacto

do cancelamento atentamente



Exclusao titular/dependentes no plano odontolégico

Beneficiarios

Codigo MNome Parentesco ° SeleCionar (o] (a) titutar e/Ou o (a)

10833 NATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO dependente aser eXCLUEdo (a)

1 IMONICA DE FATIMA TEIXEIRA LINS BISPO Mae

WALTA MARIA Filho (3)

* Na parte de “Anexos” clicar em e e anexar

Anexos

carta escrita a proprio punho (titular) informando ter

Procurar...

ciéncia que a exclusao do (a) titular e/ou dependente

nao permitira reentrada futura no plano odontolégico.

* Depois, clicar em



Exclusao titular/dependentes no plano odontolégico

Pronto!

Seu pedido de exclusao sera encaminhado para a area de Administracao de Pessoal e vocé podera

acompanhar o status da solicitacao no menu “Minhas Atividades”

$ i 05

Recibo de pagamento IMovimentagdes Minhas atividades

Em Andamento
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Upgrade

Plano odontoloégico




Upgrade no plano odontolégico

AUTOATENDIMENTO

%] Meus Recibos
£2 Meus Dados

£l) Frequéncia

l@j Workflow

? Minhas atividades

> Processos

4] Alteracio de Dados Pessoais
2] Dependentes

"= Férias

= Beneficios

. + Ceder colaborador

5%. Movimentar colaborador

Acesse o0 Espaco #Gente

No canto esquerdo da tela clique em

menu de opc¢oes

Selecione “Workflow”

E depois “Beneficios”

para abrir o


https://login.lg.com.br/login/tenda

Upgrade no plano odontolégico

“ e o

. o L d . L
Localizar o beneficio desejado 002 - SULAMERICA BASICO SAUDE (s

* Clicar nos trés pontinhos | 007 - ODONTO SULAMERICA BASICO E—

|ncluir beneficiario

Beneficidrio Parentesco Nr. carteira no fornecedor Datada JAlterar

Cancelar

« E depois na opgao “Alterar”

10833 - NATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO - 23/09/2022

Dados da mudanca

« Em “Tipo de Solicitacao”
Beneficio * ODONTO SULAMERICA BASICO . -
selecione a opgao “Upgrade”

Tipo de Solicitagao * UPGRADE

Data da movimentagao * 23/09/2022



Upgrade no plano odontolégico

Em “Beneficiarios” selecione
o(a) titular e o grupo familiar
(demais dependentes), se for

O Caso.

Dados da mudanca

|
Beneficio *

Tipo de Solicitagao *

Data da movimentagao *

Beneficiarios

ODONTO SULAMERICA BASICO
UPGRADE

23/09/2022

;
o
|
m

10833

MNATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO

Em “Tipo de Solicitagao”

selecione a opcao “Upgrade”



Upgrade no plano odontolégico

Beneficio de Destino

 Em “Beneficio de Destino” selecione o

008 - ODONTO SULAMERICA ESPECIAL plano de alteragao

@  009-ODONTO SULAMERICA CLASSICO - :
 E depois clique em

010 - ODONTO SULAMERICA EXECUTIVO



Upgrade no plano odontolégico

Pronto!

Seu pedido de upgrade sera encaminhado para a area de Administracao de Pessoal e vocé podera

acompanhar o status da solicitagao no menu “Minhas Atividades”

$ i 05

Recibo de pagamento IMovimentagdes Minhas atividades

Em Andamento

@Més ':::'Trl'mestre G‘Samestre DTnch
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Em caso de dlvidas entre em contato
com o time de Beneficios através do
Cervello > Gente e Gestao >
Administracao de Pessoal >
Problema/Duvida > Beneficios.
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