Manual
Plano de Saude

\

\




Manual Plano de Saude

Ola,

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

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

 Asinclusoes sem considerar caréncias no plano possuem prazo determinado e janela especifica

* Durante o processo admissional e até 20 dias apds a data de admissao, a solicitagao de inclusao de dependentes
podera ser realizada sem considerar as caréncias do plano, desde que a documentagao comprobatoéria também esteja
100% regular.
* Janelas especificas: dependera da liberagao da Operadora do plano e quando liberada esta janela, a comunicagao sera
realizada através dos canais de comunicagao oficiais da cia
* Exclusao do plano: necessaria a elaboragao de uma carta a préprio punho, pelo (a) titular, informando ter ciéncia que a
solicitagao de reentrada no plano do (a) dependente excluido (a) considerara as caréncias do plano.

 Upgrade: as solicitagdes sao em janelas especificas e a alteragao do plano é de acordo com elegibilidade do nivel hierarquico.
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E agora?!

Como podemos te ajudar?
(clique na opgao desejada)

Inclusdo de dependentes no plano de salde ja cadastrados no Espaco #Gente

Mas como consulto o cadastro de dependentes?

Exclusao de dependentes no plano de salude

Upgrade Plano de Saude
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Inclusao de dependentes no plano de salide ja cadastrados no Espago #Gente
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Inclusao de dependentes no plano de salide ja cadastrados no Espago #Gente
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Inclusao de dependentes no plano de salide ja cadastrados no Espago #Gente

2 Beneficios

Dados da associagao

* Em “Tipo de Solicitacao”

selecionar a opgao

Beneficio * SULAMERICA BASICO SAUDE

“Adesao/Reativacao

I Tipo de Solicitagio * Il ADESAQ/REATIVACAO

Data da associagio * 21/09/2022
B Ficiari e _eos o o
R « Em “Beneficiarios” selecione o(a)
Codigo Nome Parentesco Data de inicio dependente que deseja inCLUir
1 IMONICA DE FATIP Mae 21/09/2022

MALTA MARIA Filho (2) 21/09/2022

Anexos
 Em “Anexos” clique em “Procurar” e insira os documentos Iﬁ
Procurar...
comprobatoérios de acordo com orientagao que consta na mesma pagina.

+ Clique em



Inclusao de dependentes no plano de salide 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”
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Inclusao de dependentes no plano de satiide nao cadastrados no Espago #Gente
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Inclusao de dependentes no plano de satiide nao cadastrados no Espago #Gente

I Adicionar

Dependentes

A Editar

Salario-Familia

A
=)
-A

Editar

Nome
Iae ATIVO MNao

IMOMNICA DE FAT

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

Para cadastrar um (a) novo (a) dependente, no canto esquerdo da tela clique em “Adicionar”



Inclusao de dependentes no plano de satiide 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
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Mas como consulto o cadastro de dependentes?

AUTOATENDIMENTO
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No canto esquerdo da tela clique em

menu de opc¢oes

Selecione “Workflow”

E depois “Dependentes”

para abrir o
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Mas como consulto o cadastro de dependentes?

Dependentes
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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 consulto o cadastro de dependentes?

AUTOATENDIMENTO

@' Home

L)

Vocé também podera consultar os (as) dependentes
Meus Recibos >

L. Meus Dados

através do Menu > Meus Dados > Outros > Ficha Cadastral
.Eé" Ficha cadastral - Funcionario

| 2+ Qutros v I
| > Ficha cadastral - Dependentes |

> Ficha cadastral - Pensionistas

- Dependentes

Atencao!
e]) Frequéncia

@ Workflow

Neste acesso nao é possivel Editar ou Adicionar

Dependentes
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Exclusao de dependentes no plano de saide

AUTOATENDIMENTO
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Acesse o0 Espaco #Gente

No canto esquerdo da tela clique em

menu de opc¢oes

Selecione “Workflow”

E depois “Beneficios”

para abrir o
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Exclusao de dependentes no plano de saide

Localizar o beneficio desejado
Clicar nos trés pontinhos '™

E depois na opcao “Cancelar”

Dados do cancelamento

Beneficio *
Tipo de Solicitagao *

Data da movimentagao *

“ DisDO”""EiS e

002 - SULAMERICA BASICO SAUDE

10833 - NATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO

2 - MALTA MARIA

SULAMERICA BASICO SAUDE

CANCELAMENTO

22/09/2022

E :
Incluir beneficiario

da|  Alterar

Cancelar

0 20/07/2020

Parentesco Nr. carteira no Fornecedor Data

Filha (a) 21/09/2022

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

Ler as orientagoes sobre o impacto

do cancelamento atentamente



Exclusao de dependentes no plano de saude

Beneficiarios

Codigo Nome Parentesco L4

10833 MNATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO

MALTA MARIA Filho (a)

Na parte de “Anexos” clicar em Procurar... e anexar
carta escrita a proprio punho (titular) informando ter
ciéncia que a exclusao gerara futura caréncia no plano
de salude ao solicitar a reentrada do (a) dependente em

questao.

Depois, clicar em

Em “Beneficiarios” selecionar o (a)

dependente a ser excluido

Anexos




Exclusao de dependentes no plano de saide

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”
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Upgrade
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Upgrade plano de saude

AUTOATENDIMENTO
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No canto esquerdo da tela clique em

menu de opc¢oes

Selecione “Workflow”

E depois “Beneficios”

para abrir o
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Upgrade plano de saide

Localizar o beneficio desejado
Clicar nos trés pontinhos '™

E depois na opgao “Alterar”

Dados da mudanca

Beneficio *

Disponiveis o

002 - SULAMERICA BASICO SAUDE B‘
pemanatolaro |,

Cancelar i

010 - ODONTO SULAMERICA EXECUTIVO

012 - VALE ALIMENTACAC (100%)

« Em “Tipo de Solicitagao”

SULAMERICA BASICO SAUDE . -
selecionar a opc¢cao “Upgrade”

I Tipo de Solicitagao ‘*I ‘ UPGRADE

Data da movimentagao *

22/09/2022



Upgrade plano de saide

Beneficiarios
—— * No campo “Beneficiarios” selecione todo grupo

i
[
=
=
]
m

titular + dependentes, se for o caso.

o 10833 MNATHALIA TEIXEIRA LINS BISPO
Beneficio de Destino

familiar,

* Selecione o plano de saide para o upgrade, lembrando ©  004-SULAMERICA ESPECIAL SAUDE

- ep_on e . 005 - SULAMERICA EXECUTIVO SAUDE
que o upgrade é de acordo com a elegibilidade de nivel

. . . 006 - SULAMERICA MAXIMO SAUDE
hierarquico.

* Clique em e caso seja selecionado um

‘ I * O beneficiario ndo é elegivel ao beneficio I

conforme imagem ao lado

plano fora da elegibilidade aparecera a informagao



Upgrade plano de saude

Pronto!

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

acompanhar o status da solicitacao no menu “Minhas Atividades”
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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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