Manual de
UTILIZACAO DO PORTAL

Unimed 4?

Vitéria




Relacionamento Empresarial.
Tel.: (27) 3334-6500

E-mail: relacionamentoempresarial@unimedvx.com.br

APRESENTACAO

A Unimed Vitéria disponibiliza este manual
com o intuito de facilitar o acesso aos
servicos disponiveis na area restrita do
Portal Unimed Vitéria. S3o indmeras
facilidades que irdo ajudar o dia-a-dia da sua
empresa na administragdo dos beneficios de

seus funcionarios.

Assim, vocé poderd realizar vérios servicos
como emissao de faturas, extratos de
coparticipacdo, solicitagdo de segunda via
do cartdo do beneficiario, cancelamentos de

cartoes, entre diversos outros servicos.
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Conhecendo o Portal

O

Conheca abaixo a estrutura do Portal da Unimed Vitdria e as areas disponiveis para sua
navegacao. De forma simples e dinamica, os espa¢os estao divididos em areas para sua
melhor navegabilidade. Acesse www.unimedvitoria.com.br e conheca.

Cuidar de vocé.

Esse é o plano.

Atualize seu |5l
cadastro

Acesse agui

Encontre um Médico agora

Faca uma bisca rapida no nosso Guia Médico

@ UNIMED VITORIA

Se vocé é cliente,

Se vocé ainda nao é cliente, selecione a
digite o codigo do cartio. Tede e 0 plano que deseja pesquisar.
Cidigo do cartio 6 Rede @ Plano &

o Selecione

Selecione

EWCOMTRE 5114 REDE

Os conteldos sdo totalmente dinamicos e atualizados constantemente, sempre com

novidades sobre salde e regulagdo dos planos para seu acompanhamento.

LEGENDA:

1 - Menu principal com todas opgdes de navegagao.
2 - Campo de busca em todo portal.

3 - Banners de destaque de noticias.

4 - Principais servigos.

5 - Consulta ao guia médico on-line.
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Acesso para Empresas

O

Conheca abaixo a estrutura do Portal da Unimed Vitdria e as areas disponiveis para sua
navegacao. De forma simples e dindmica, os espacos estdo divididos em dreas para sua
melhor navegabilidade. Acesse www.unimedvitoria.com.br e conheca.

. 1° Passo

Na pdgina principal (www.unimedvitoria.com.br) selecione no Menu Superior a opgao “Clientes”.

Unimed | Viver Bam | Cooperados | Prestadores | Massos Planos EC lientes | Fale Concsco & Fazer Login

. 2° Passo

No menu inferior da pagina que ird se abrir, escolha a opcdo “Sou Empresa”.

Unimed | Viver Bam | Cooperados | Prestadores | MossosPlanos  Clientes | Fale Conosco & Fazer Login

Home [ Clientes

Sou Cliente Sou Emprasa Sou Lotagao Uniclube

Cédigo do Contrato

. 3° Passo

— Senha de Acesso

Caso ja possua uma senha,
basta digitar o Cédigo do - Cadastro
Contrato, inserir a Senha e 0 080 H o ‘ Wmero coCartior (0088
. - Duta & Nsciments Acmodile Vighacia do plano. Malidade lata e Mastimento:
clicar no botdo “Acessar”. Se
Vi do Bersdiciiclo. Fnd de aterdeents
sua empresa ainda ndo tiver s Aronginca -
uma senha, clique em “Ainda bt Tomprica corase -
~ . . Cagrnentag o 2shtonial o Fla |
ndo tem senha? Clique aqui:”, — —
Senha: * o
preencha os campos de pm—
identiﬁcagéo e clique em Ainda ndo tem senha ou deseja altera-la? Clique aaO———
Cadastrar.
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Servicos para Empresas

@ Tela Principal

o

Logado como a Empresa: Rl 1 - Perfil: v T r v Ok
Pégina inicial > Clientes

Servicos Para Pessoa Juridica

Bem-vindo & drea de acesso exclusive do cliente Unimed Vitdria. Aqui vecé pode utilizar nossos servicos
onling. Nao esqueca de ler as noticias e responder as enquetes exclusivas.

O extrato com as informagdes do reajuste do contrato serd disponibilizado em até 30 dias anteriores a data
base contratual.

Caso tenha alguma divida sobre o extrato de reajuste, procure nosso relacionamento com o clients para
receber os esclarecimentos, ou ligue no telefone (27) 3334-6500.

0 relacionamenta com o cliente encontra-se no endereco Av. Cesar Hilal, n? 700, Bento Ferreira, Vitdria/ES.

Dados do Contrato ‘ Enderecos ‘

Dados do Contrato

TP L
Contrato: L u
Tipo do Contrato:  Premio Mensal
Data do Ultimo Reajuste:  25/07/2017
Data de Inicio do Contrato:  25/07/2017
Data de Fim do Contrato:
Abrangéncia Geografrica: MACIONAL
Matureza Juridica: Colet.Emp. com Patrocinio
Tipo de Cobertura: AMBUL C/HOSP C/0BSTE

ndereco de Cobranca

Telefone:
Enderego: L ey o

suarios do Contrato

Mum. Carteira: Mome Beneficidrio: Q

LEGENDA:

1 - Menu lateral de servicos.

2 - Identificacdo da conta.

3 - Quadro de informacgdes da conta.
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Servicos para Empresas

o
@ runcées do Menu Lateral

Alterar Senha - Vocé pode mudar a sua senha quando for necessdrio, basta preencher os
campos corretamente. E preciso informar a senha atual como forma de validagdo e entao
criar a nova senha.

Informagoes Contratuais - Espago para consulta de informacoes sobre o contrato. Nos
campos disponiveis é possivel deixar suas dividas sobre o contrato. E importante
preencher o e-mail de resposta para que o contato seja completo.

Segunda Via e Cancelamento de Cartdo - Esse servico permite que o gestor solicite e/ou
cacele os cartdes do plano. Basta informar a acdo que deseja executar, o nome, o nimero
do cartdo, o motivo pelo qual estd solicitando e um e-mail de contato.

Situagdo Financeira - Servigo para emissao de faturas e demonstrativos de mensalidades,
bem como as faturas e demonstrativos de coparticipagao.

Para emitir fatura de mensalidade: escolha a aba “Mensalidade” e clique no icone de cédigo de
barras “Imprimir Boleto/Fatura”.

Para emitir o demonstrativo de mensalidade: escolha a aba “Mensalidade” e clique no icone
azul “Demonstrativo Analitico”.

Para emitir a fatura de coparticipacdo: escolha a aba “Custo Operacional / Coparticipagdo” e
clique no icone de cédigo de barras “Imprimir Boleto/Fatura” do periodo de sua escolha.

Extrato de Coparticipagdo - Nessa opcdo é possivel verificar o valor da coparticipacao
paga, basta clicar no icone “Extrato” do periodo de sua escolha.
Veja abaixo o passo a passo para gerar o relatdrio de extrato de coparticipacdo:

Extratos de Coparticipacao . 1° Passo

Clique em “clique aqui”
Caso utilize arquives txt, clique aqui para fazer o download do layout dos arquivos. . L.
para criar um relatério de
Caso queira um layout personalizade, cligue agui para gerencia-los. L. -
copartlapagao
Nenhuma coparticipagdo registrada até o memento .
personalizado.
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Servicos para Empresas

Layouts de Relatdrios

Inserir

O

[Menhum Layout Cadastrado

Edicdo de Layout de Relatdrio

Layout

Nome:

Utilizar um Separador:
Preencher o Cabecalho no arquivo: |0

Tipo de Relatério

[setecione
Tipo de Arquivo
[seteciane

Salvar

Edicao de Layout de Relatério

Layout | Campos

Campo

[setecione

Salvar

Extratos de Coparticipacao

Caso utilize arquivos txt, clique aqui para fazer o download do layout dos arquives.

‘Caso queira um layout izado, cligue agui para g

JULHO / 2017

JUNHO / 2017

[E]
MAIO / 2017
AERIL / 2017

[ pE

- 2° Passo

Clique em “Inserir”
para criar um novo relatdrio.

. 3° Passo

- Preencha o nome do arquivo.

- Utilize o tipo de separador (ex.
o)

- Selecione o tipo de relatério
que deseja criar (Ex: extrato de
coparticipacao; Ou Extrato
mensalidade).

- Selecione o tipo de arquivo que
deseja criar (ex: Excel; Txt etc.).

- Clique no botdo “Salvar”.

. 4° Passo

Na aba “Campos” selecione as
colunas que deverdo conter no
relatdrio e clique em salvar.

- 5° Passo

Seu extrato personalizado
ficard salvo dentro da coluna
“Personalizados”.

Extrato Custo Operacional - Nessa opgdo € possivel verificar o valor da cobranga em
custo operacional, basta clicar no icone “Extrato” do periodo de sua escolha.

[ | Atualizagdo de Faturas

Acesse www.itau.com.br Escolha a opgao Produtos Clique em Pagamentos

n Clique em Boletos a Escolha Atualizar Boleto Vencido E Informe o Cédigo de Barras




Acesso para Lotacao

o

Conheca abaixo a estrutura do Portal da Unimed Vitdria e as areas disponiveis para sua
navegacao. De forma simples e dindmica, os espacos estdo divididos em dreas para sua
melhor navegabilidade. Acesse www.unimedvitoria.com.br e conheca.

. 1° Passo

Na pdgina principal (www.unimedvitoria.com.br) selecione no Menu Superior a opcdo “Clientes”.

Unimved | Viver Bam | Cooperados | Prestadores | Massos Planos EC lientes | Fale Concsco & Fazer Login

. 2° Passo

No menu inferior da pagina que ird se abrir, escolha a opgdo “Sou Lotagdo”.

Unimed | Viver Bam | Cooperados | Prestadores | MossosPlamos | Clientes | Fale Conosco & Fazer Login

Home [ Clientes

Sou Cliante Sou Empresa Sou Lotagaa Uniclube

Cédigo do Contrato

- 3° Passo

— Senha de Acesso

Caso ja possua uma senha,
basta digitar o Cédigo do - Cadastro
Contrato, inserir a Senha e 0080 H o ‘ Wimers co Cartin: (0088
. - Dt & Vsciments. acomedaile. ighcla do plava validads baita o Mascim
clicar no botdo “Acessar”. Se
Nine do borwficiinio. Fove e Atendmects
sua empresa ainda ndo tiver e Abregies o
uma senha, clique em “Ainda ST D -
- . . gt asatenial da e )
nao tem senha? Clique aqui:”, — S
Senha: * o
preencha os campos de mm—
identiﬁcagﬁo e clique em Ainda ndo tem senha ou deseja altera-la? Cligue aoQ—
Cadastrar.
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Servicos para Lotacao

o

@ Tela Principal

Logado como a Empresa: . ==

Pégina inicial > Clientes

Servicos Para Lotacao

Bem-vindo a drea de acesso exclusivo do cliente Unimed Vitdria. Aqui vocé pode utilizar nossos servigos
online. Mio esqueca de ler as noticias  responder as enguetes exclusivas.

0 extrato com as informagdes do reajuste do contrato sera disponibilizado em até 30 dias anteriores a
data base contratual.

Caso tenha alguma divida sobre o extrato de reajuste, procure nosso relacionamento com o cliente para
receber os esclarecimentos, ouligue no telsfons (27) 3334-6500.

O relacionamento com o cliente encontra-se no enderego Av, Cesar Hilal, n° 700, Bento Ferreira,
Vitdria/Es.

Dados do Contrato \ Enderecos |
Dados do ato

Contrato:

Dia do Vencimento: 10
Tipo do Contrato: Premio Mensal
Data do Ultimo Reajuste:  01/11/2016
Data de Inicio do Contrato:  01/11/2016
Data de Fim do Contrato:
Abrangéncia Geografrica: GRUPO DE MUNICIPIOS
Matureza Juridica: Colet.Emp. com Patrocinio

Tipo de Cobertura:

[Endereco de Cobranca

Telefone:

AMBULATORIAL

Enderego:

Usuarios do Contrato

Num. Carteira: Nome Beneficidrio: Q

LEGENDA:

1 - Menu lateral de servicos.
2 - Identificacdo da conta.
3 - Quadro de informagdes da conta.
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Servicos para Lotacao

o
@ runcées do Menu Lateral

Alterar Senha - Vocé pode mudar a sua senha quando for necessdrio, basta preencher os
campos corretamente. E preciso informar a senha atual como forma de validagdo e entao
criar a nova senha.

Informagoes Contratuais - Espago para consulta de informacoes sobre o contrato. Nos
campos disponiveis é possivel deixar suas dividas sobre o contrato. E importante
preencher o e-mail de resposta para que o contato seja completo.

Situac¢ao Financeira - Servico para emissao de faturas e demonstrativos de mensalidades,
bem como as faturas e demonstrativos de coparticipagao.

Para emitir fatura de mensalidade: escolha a aba “Mensalidade” e clique no icone de cédigo de
barras “Imprimir Boleto/Fatura”.

Para emitir o demonstrativo de mensalidade: escolha a aba “Mensalidade” e clique no icone
azul “Demonstrativo Analitico”.

Para emitir a fatura de coparticipagdo: escolha a aba “Custo Operacional / Coparticipagao” e
clique no icone de cédigo de barras “Imprimir Boleto/Fatura” do periodo de sua escolha.

Extrato de Coparticipagdo - Nessa opcdo é possivel verificar o valor da coparticipacdo
paga, basta clicar no icone “Extrato” do periodo de sua escolha.
Veja abaixo o passo a passo para gerar o relatdrio de extrato de coparticipacdo:

Extratos de Coparticipacao - 1° Passo

Clique em “clique aqui”
para criar um relatdrio de
coparticipacao
personalizado.

Caso utilize arquivos txt, clique aqui para fazer o download do layout dos arquivos.
Caso queira um layout personalizado, cligue agui para gerencia-ios.

Nenhuma coparticipagdo registrada até o momento

Layouts de Relatorios

o

- 2° Passo

Inserir Clique em “Inserir”

ienhum Cayout Cadastrado para criar um novo relatdrio.
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Servicos para Lotacao

Edicao de Layout de Relatério

Layout

O

Nome:

Utilizar um Separador:
Preencher o Cabecalho no arquive: O

Tipo de Relatério

[setecione
Tipo de Arquivo
[setecione

Salvar

Edicdo de Layout de Relatdrio

Layout | Campos

Campo

[setecione

Salvar

Extratos de Coparticipacédo

Caso utilize arquivos txt, clique aqui para fazer o download do layout dos arquives.

‘Caso queira um layout izado, cligue agui para g

JULHO / 2017

JUNHO / 2017

MAIO / 2017

ABRIL 7 2017

[ pE

- 3° Passo

- Preencha o nome do arquivo.
- Utilize o tipo de separador
(ex.,;-)

- Selecione o tipo de relatério
que deseja criar (Ex: extrato de
coparticipacdo; Ou Extrato
mensalidade).

- Selecione o tipo de arquivo
que deseja criar (ex: Excel; Txt
etc.).

- Clique no botdo “Salvar”.

- 4° Passo

Na aba “Campos” selecione as
colunas que deverdo conter no
relatério e clique em salvar.

. 5° Passo

Seu extrato personalizado
ficard salvo dentro da coluna
“Personalizados”.

Extrato Custo Operacional - Nessa opcao é possivel verificar o valor da cobranga em
custo operacional, basta clicar no icone “Extrato” do periodo de sua escolha.

[ ] Atualizagdo de Faturas

Acesse www.itau.com.br Escolha a opcdo Produtos Clique em Pagamentos

Clique em Boletos a Escolha Atualizar Boleto Vencido a Informe o Cédigo de Barras




Unimed |2

Vitoria |

www.unimedvitoria.com.br | 0800 026 0080



