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Guia de servi¢os on line

O Portal Empresa da Up Health torna mais pratico o seu dia a dia, trazendo solucoes praticas para suas
solicitacoes.
E muito Facil acessar seu contrato no Portal através do link:

https://uphealth.topadministradora.com.br/portalempresa

ADMINISTRADORA DE BENEFICIOS
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ACESSO AO
PORTAL
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PRIMEIRO ACESSO

No primeiro acesso, deve ser feito um cadastro clicando em: “Primeiro acesso?
CADASTRE-SE’.

Obs.: A partir do segundo acesso sera necessario somente inserir o usuario (formado pelo CNPJ
completo) e a senha (conforme definida no primeiro acesso).
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PRIMEIRO ACESSO

Ao clicar abrira uma nova caixa, onde deverao ser incluidos os primeiros dados para
acesso, composto por:

Digite o seu CNPJ - devera ser preenchido com o CNPJ completo da empresa.

Digite o login de acesso - o login por padrao € o numero do CNPJ completo da empresa.

Digite uma senha - a senha inicial sera sempre UP + os primeiros 6 digitos do CNPJ da empresa.
Repita a senha digitada — Devera ser repetida a senha previamente informada no campo anterior.

YPhealth

€ Voltar para o login
f &




ALTERAR SENHA

Apos concluir o primeiro acesso, aparecera a tela inicial e, no canto superior direito, a
opcao “Alterar Senha” para que ela seja personalizada, conforme desejado.

A Tela inicial é carregada com modulos com a possibilidade de efetuar diversas consultas,
movimentacoes e solicitacoes.

I @ | /ltcrar Senha | Sairp
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jo MEUS DADOS

A primeira pasta “MEUS DADOS”, dara acesso a outras subpastas com funcdes de

CONSULTAS simples como: “Dados Basicos”, “Planos Contratados”, “Contatos”, “Enderecos” e
“Empresa’. A conhecer:

UPhealth

ADH RS IRARO 1A BF BEMETISIGE

Ny Meus Dados Solicitacdo = Gestdo Contrato » Movimentacdo Cadastral v Gestio de Beneficidrios v Informativos

Meus Dados

Contrato:

Planos Contratados Contatos Enderecos Empresas

Emnpresas participantes do contrato

Ter os dados cadastrais atualizados e corretos € indispensavel para que ocorra uma interacao efetiva entre
a Up Health e a empresa contratante. Agradecemos manter fiel e atualizado.




?J MEUS DADOS

D aadeamaai  Consulta dos dados cadastrais do Contrato Empresa.

Planos Contratados Contatos Enderecos Empresas

Empresas participantes do contrate

Filial: Unidade: Contratante:
Martriz Matriz ——1
Venda: Vencimento: Porte do Contrato: Operadora:
1071172020 10 PMEI SAMP
CNPJ: Inscricdo Estadual: Tipo de Contrato:
| S ——————— | Coletivo Empresarial com Patrocinio
Situacdo: Grupo Contrato: Inicio Vigéncia: Fim Vigéncia: Megociacdo:
Arivo SIMNDEPRES - EMPRESARIAL - GRUPO | 01/12/2020 011 2/2020
Atividade Econdmica: Telefone Cobranca: Qualificacdo:
Fotocopias 33198585 DEMAIS CLIENTES P
Gerente: Analista:

Se a empresa possuir mais de um contrato, devera selecionar o contrato pretendido.

Contrato:

Contrato Q

Empresa:




jo MEUS DADOS

PLANOS CADASTRADOS:

Mostram os tipos de planos que constam no contrato, que possuem beneficiarios vinculados.
Permite a consulta do numero de registro ANS, Acomodacao e através da coluna mensalidade o link
para os valores por faixa etaria.

Meus Dados

Contrato:

00010 CLINICA DE ACIDENTADOS DE VITORIA 55 LTDA

Dados Basicos Planos Contratados Contatos Enderecos Empresas

Planos Contratados

Plano Registro ANS Acomodacao Rede

050 - VITAL COM COPART QC 485448209 Coletivo SAMP GR CARIACICA, SERRA, VILA WELHA, VITORIA

070 - SUPERIOR COM COPART QC 483127196 Coletivo SAMP Estadual




jo MEUS DADOS

Mostram quem é o contato informado no momento da admissao da proposta.

Dados Basicos Planos Contratados Contatos Enderecas Empresas

Dados Contato 1

Cargo: Data Nascimento:

DIRETOR

Fixo: Ramal:

ENDERECOS:: Indica qual foi o endereco informado no momento da admissao da proposta. ldentificados com
trés tipos: Localizacao, Correspondéncia e Informacgdes Financeiras.

Dados Basicos Planos Contratados Contatos Enderecos Empresas

m Indica a relagcao de empresas participantes no contrato.

Dados Basicos Planos Contratados Contatos Enderecos Empresas

Empresas participantes do contrato

Codigo Empresa Nome Empresa
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@ ABRIR SOLICITACAO

Neste campo € possivel fazer solicitacoes diretamente a administradora, através de chamados abertos que
posteriormente podem ser acompanhados.

Necessario que 0S campos sejam preenchidos:

Escolher o tipo de “Solicitacao” de
acordo com o assunto desejado.

O campo “Descricao” sera para

e _ _ Insercgao de todas as informacoes
i Meus Dados Solicitacao v Financeiro R
complementares.

2 A G ” A 1
Abrir Solicitacio Através da opcao “Anexo” & possivel

Meus Dados incluir documentacoes e planilhas.
Acompanhar Suas Solicitacbes ———

dPhealth

Anexos: Estdao disponiveis para arquivos do tipo
Jpeg, png, gif, pdf, word, rtf, txt, excel, tiff, xml.
(Tamanho maximo permitido para anexos: 4mb)

Apads clicar em Solicitar concluindo o registro para a Administradora, gerara um numero de protocolo que podera
ser consultado.




@ ACOMPANHAR SUAS SOLICITACOES

Esta funcionalidade possibilita fazer o acompanhamento dos protocolos de solicitagao ja abertos.
1 A busca é feita apos o preenchimento dos campos conforme desejar e clicar em “Buscar”.
 Em seguida aparecerao as solicitacOes feitas anteriormente.

 Como resultado, apresenta uma lista das solicitacoes feitas anteriormente. Com um click, podem ser abertas
para consulta.

Acompanhamento
Situagao: Tipo de solicitagao: SolicitagGes no periodo de:
‘ Selecionar Todas V‘ ‘ Todos tipos de solicitacdes V‘ | dd/mm/aaaa até ddimm/asaz

Buscar

Solicitagdo 17 - Pedido de informagdes cadastrais

Protocolo : 42212620210111000001 | aberto em 11/01/2021 15:56:37

Prazo de Conclusdo: 13/01/2021 Situacio atual: Em Andamento

preciso saber quais documente sac necessarios para indusao de dependente.
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'y cf,g CONSULTA FATURAS EMITIDAS

Esta opcao permite consultar faturas emitidas, podendo ser utilizados os filtros:
1 periodo de Referéncia e/ou
[ Tipo de situacdo (A vencer, Pagas, Vencidas).

Meus Dados Solictacéo Gestdo Contrato Movimentacao Cadastral » Gestdo de Beneficiarios Informativos
Consultar Faturas Emitidas

Consultar Faturas Emitidas

Segunda via Boleto
Contrato: Declaracio de Pagamento
Contratc Demonstrativo Analitico Faturamento
Empresa:

Demonstrativo de Movimentacoes

Demonstrativo de Troca de Faixa Etaria

Relacdo de Beneficiarios

02 /2023 : 37 ' : -
e ate H3E0ES A vencer Pagas Veencidas Filtrar




@
5%% SEGUNDA VIA DE BOLETOS

Permite emitir segunda via de boletos em aberto usando filtros:
1 Periodo de referéncia,

 Tipo de situacdo (A vencer, Vencidas),

 Permitindo inclusive download ou envio por e-mail.

Meus Dados Solicitacao v Gestao Contrato v Movimentacao Cadastral v

Gestao de Beneficiarios v

Informativos

Consultar Faturas Emitidas

»gunda via Boleto Segunda via Boleto ’

Contrato: Declaracdo de Pagamento

Demonstrativo Analitico Faturamento

Empresa:
Demonstrativo de Movimentactes =
Demonstrativo de Troca de Faixa Etaria
Referéncia: Relacdo de Beneficiarios
11/2022 ate 0372023

A vencer Vencidas




®
(5(?5 DEMONSTRATIVO ANALITICO DE FATURAMENTO

Permite emitir o detalhamento analitico das faturas, listando os beneficiarios e valores cobrados em cada fatura,
podendo fazer o download do arquivo em PDF, arquivo txt., ou o envio por e-mail:

A Meus Dados Solicitacgo Gestdo Contrato Movimentacio Cadastral Gestdo de Beneficigrios v Informativos

Consultar Faturas Emitidas
Demonstrativo Analitico Faturam :
Segunda via Boleto
Contrato: Declaracio de Pagamento

Q Demonsitrativo Analitico Faturamento
ciario:

Diemonstrativo de Movimentacoes

Ordenacdo do Contrato:

Por Codipo
Quebra: Demonstrativo de Troca de Faixa Etaria

Por Contrato/Empresa Relacdo de Beneficiarios

Filtrar

Empresa Fatura Referéncia Inicio Término Vencimento Valor Acdes

] 01/2023  01/01/2023 31/01/2023 11/01/2023 RS 680,26 [N




®
65(?5 L DEMONSTRATIVO DE MOVIMENTACOES

Escolha entre os tipos de movimentacgao, ordenacao e quebra da informacao.

Selecionar a fatura correspondendo a movimentacao e clicar em uma das a¢des PDF, arquivo Texto ou envio por
e-mail.

Retornara mensagem de gerado com sucesso, disponibilizando para Downloads

YPhealth

2] Meus Dados SolicitagSo * Gestdo Contrato Movimentagdo Cadastral Gestdo de Beneficidrios Informativos

Consultar Faturas Emitidas

Seqgunda via Boleto

. Declaracdo de Pagamento

Demonsirative Analitico Faturamento

I Demonsirativo de Movimentacoes |

Demonsftrativo de Troca de Faixa Etaria

Relacao de Beneficiarios




®
65% RELAGAO DE BENEFICIARIOS

Permite gerar a relacao de beneficiarios do contrato. Filtros diversificados disponiveis para retorno da relagao de
beneficiarios por arquivo PDF, texto ou para envio por e-mail.

Meus Dados Solicitagdo * Gestao Contrato ~ Movimentagdo Cadastral Gestao de Beneficiarios * Informativos

Consultar Faturas Emitidas

Relacdo de Beneficiarios Segunda via Boleto

Contrato: Declaracdo de Pagamento

Demonsirative Analitico Faturamento

Empresa: "
. Demonstrativo de Movimentacoes
w
Demonsirativo de Troca de Faixa Etaria

Situagao: Relacdo de Beneficiarios

Ambos ¥ aular Dependente Agregado  Patrocinador
Acao judicial: Aposentado/Demitido:
m Maa Sim
Periodo:

De dd/mm/aaaa ate dd/mm/aaaa

X Download PDF X Download Texto ¥ E-mail
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'ﬂ"ﬂ"mﬂ"ﬂ' MOVIMENTACAO CADASTRAL

Esta funcao permitem a realizacdo das movimentagcOes cadastrais pelos gestores das empresas. As
movimentacoes podem ser digitadas ou, em situacdo de grande volume, importadas via “Upload” de arquivo
com formato CSV em layout definido (solicitar ao nosso pos vendas).

Na parte superior de cada tela de registro de movimentagdes, € informado automaticamente, conforme
parametro do contrato, 0 més e ano para o qual sera considerada a movimentacao, desde que a mesma seja
enviada com fechamento de até a data limite informada na tela.

Meus Dados Solicitagdo ¥ Gestdo Contrato * Movimentagso Cadastral * Gestio de Beneficiarios ¥ Informativas

Inclusdo de Titulares

Inclusdo de Titulares Inclus3o de Dependente

Alferacdo Cadastral
. Excluir Beneficiario
Troca de Plano
Transferéncia de Confrato
Consulta Movimentacdes Pendentes
Fechamento de Laote
Consultar Lotes
Importar Arquivo
Consultar Importacdo

Excluir movimentagdo com efro

Alteracdo Més Referéncia




»

'ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' INCLUSAO DE TITULARES

Movimentacio Cadastral v Gestdo

Inclusdo de Titulares

Inclusdo de Dependente

Cligue em inclusao de Titulares

—  Alteracdo Cadastral
Excluir Beneficiario
Troca de Plano

Transferéncia de Contrato

Meus Dados Solicitagdo ¥ Gestdo Contrate ¥ Movimentagdo Cadasiral ¥ Gestdo de Beneficidrios ¥ Informativos

Inclusdo de Titulares

Atencio! Apds executar operagdo de movimentacdo & necesséario fechar o lote.

Referéncia de Movimentacdo: 05/2023 Ultima fatura emitida para a competéncia de 03/2023
Data Limite de Envio: 11/04/2023

Deverao ser incluidas todas as
informacgbes solicitadas na tela de cadastro, T
dados de contato e inserir 0S anexos.

Importante: o campo ALERTA (pop-up que aparece na parte superior da tela em vermelho) ndo impede o fechamento do lote, somente quando contém erro.

Atencao! ApoOs executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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N Iﬂ"ﬂ! INCLUSAO DE TITULARES

ATENCAO: CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIOS A\

Deverao ser preenchidos todos os campos abaixo:

] CPF Qd Cep

Jd Nome do beneficiario 0 Logradouro

(d Data de nascimento O Numero

(J Nacionalidade O Estado

,:l Sexo O Municipio

] Estado civil O Bairro

(1 Declaracao de nascido | Faletare callsr
vivo(menores de 3 anos) O E-mail

J Nome da mae O Data de admiss3do

d Plano

d Pais

Atencao! ApoOs executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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H"H’”’H"H INCLUSAO DE TITULARES

Anexar os documentos necessarios

Importante: ndo esquecer de clicar em adicionar, quando inserir 0 arquivo. Em seguida clicar em gravar para salvar a inclusao.
Aguarde alguns instantes, até aparecer a mensagem Processado com Sucesso.

ANexos

Documentos necessarios™
CARTAQ MACIOMAL DE SAUDE - CNS, Declaracio de sadde, Vinculo empregaticio

Selecione um arquivo e cligue no botao adicionar:

| Escolher Arguivo | Menhum arquivo escolhido

-Tamanho maximo permitido para anexos: 4 mb.
-Tipos de arguivos permitidos: pdf, jpeg e png

Remover

Incluir dependente apds salvar titular: [

Atencao! ApoOs executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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ww'ﬂ'w INCLUSAO DE TITULARES

caso deseje incluir um dependente ao mesmo titular recém incluido, marque no campo conforme segue abaixo.
Na tela abrira os dados para inclusao do dependente.

CARTAD HACIOHAL DE SAUDE - CMNS5, Declaracao de saude, Vinculs empregaticio

Selecione um anguivo e cligue no botao adicionar:

- T = s s _"..... 1 vy 4 0 ] - - i _:_..\_.
Escolher Angumeg | Henhum arquive escolhido m amanno Max<imo pErmiilds para anexos. b
-Tipos de arguivas permitidos: pdf, jpeg & png

Remover

assinalar este campo antes de finalizar o

Incluir dependente apds salvar titular: C preenchimentg do titular sempre gue houver um

dependente gue sera cadastrado posteriormente.

Atencao! ApoOs executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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H"H’”’H"H DOCUMENTACAO NECESSARIA - TITULAR A

Fique atento!
Para que sua movimentacio seja processada sem pendéncias & obrigatorio anexar as documentacdes abaixo:

O Envio obrigatério em todas as inclusdes em empresas com até 30 vidas
L Declaracdo dispensada para inclusdo recém admitido em contrato com mais de 30 vidas participantes

Envie todos os documentos
sinalizados e evite devolucao do
pedido de movimentacao por
motivo de pendéncia
documental

Comprovante de Vinculo do Titular com a Empresa

 GFIP atualizada e/ou
1 Ficha de Registro do Empregado

L Dispensdavel apenas em caso de participante que entrara com isenc¢do de caréncias

Para aproveitamento de caréncias

O Apresentar Declaracdo de permanéncia do plano anterior + cépia do cartdo e Termo aditivo de reducdo de
caréncias.

Atencao! Apds executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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’ﬂ"ﬂ' 'ﬂ"ﬂ' DATAS CORTE — INCLUSAO DE TITULAR A

CALENDARIO DE MOVIMENTACAO

Data corte 10 de cada més para empresas com vigéncia 01

Data corte 20 de cada més para empresas com vigéncia 15

Atencao! Apss executar operacao de movimentacdo € necessario fechar o lote.




»

lﬂ"ﬂ’ﬂ'lﬂ"ﬂ EMQ - Entrevista Meédica Qualificada A

Inclusé&o: beneficiarios acima de 58 anos, de todos os produtos (exceto aqueles que, contratualmente, entrardo com
caréncia zerada).

Tanto a incluséo quanto a utilizacéo do plano so estaréo liberadas apds a comprovacao da realizacdo da EMQ, que sera
realizada on-line.

As movimentacoes enviadas a partir da data informada acima, para vigéncia diaria ou programada, que se enquadrarem
nas regras citadas, somente serao processadas pela UP Health apos a realizacao da EMQ.

O beneficiario/empresa deve enviar solicitacdo de agendamento para o e-mail emgagendamento@samp.com.br, com 0s
seguintes dados:

Nome completo do beneficiario:
Data de nascimento:

CPF:

E-mail do responséavel legal:
Telefone do responsavel legal:
Telefone do corretor:

Titular ou Dependente:

Adesé&o ou Empresarial:

Movimentacéo ou Venda Nova:

o 0o 0 0 0 0 0 o0 00

Venda via Administradora Up Health



mailto:emqagendamento@samp.com.br
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=S RESOLUCAO DE PENDENCIAS A

Caso ocorra alguma pendéncia na sua movimentacao do tipo: preenchimento incorreto, rasuras,
falta de documentacao dentre outras, nossa equipe de cadastro ira PENDENCIAR o seu lote.

Sera enviado um e-mail sinalizando a pendéncia que pode também ser acompanhado pelo
campo CONSULTAR LOTES.

RESOLUCAO DE PENDENCIA

Para resolver uma pendéncia é necessario ABRIR UMA SOLICITACAO para a nossa area de
cadastro. Insira o assunto RESOLUCAO DE PENDENCIA - LOTE. No campo de descricdo da
solicitacao informe o numero do lote para qual deseja sanar a pendéncia.

Lembre-se de sempre ACOMPANHAR SUAS SOLICITACOES




»

Cligue em inclusdo de dependente
Selecione o beneficiario titular no qual deseja incluir um dependente
Insira todas as informacoes solicitadas na tela de cadastro
Nao esqueca de inserir os documentos nos anexos.

.’ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬁ' INCLUSAO DE DEPENDENTES

Contrato: 00010- CLINICA DE ACIDENTADOS DE VITI

PASSO 3
INSERIR TODOS OS DADOS
Dados Dependente’y g ANEXAR ARQUIVOS

CPF:

Nome do Dependente:
Data de Nascimento: Nacionalidade:

Estado Civil:

Nome da Mae:

B

Excluir movimentacdo com erro

Alteracdo Més Referéncia

Data de inclusdo:

15/01/2021

A
UP health ' ]
T ® ea . Pesquisa de Beneficiario
w Meus Dados Solicitacéo Gestdo Contrato Movimentacio Cadastral Gestédo de Beneficiario E Adesdo
Inclus&o de Titulares
PASSO 1 - ACESSAR O ITEM
Inclusdo de Dependente » Inchussio de Dependents
Alteracéo Cadastral
Referéncia de Movimentacio: 01/2021 Consulta Movimentacdes Pendentes
) o e ipo de Produto: Tipo proposta:
Data Limite de Envio: 14/01/2021 poprep
Fechamento de Lote
Ambos
administradora; Up Health Consultar Lotes Aatriz
Beneficiario: 001006355 RODRIGO RIZZO ; itular ]
N® Benificiario Operadora: Importar Arquivo ie Produto: SA PAS50 2 - PESQUISAR O TITULAR
S ipo Produto: Médico Consultar Importag3o

090 VITAL COM COPART QC

Data Inclusdo: 08/01/2021

Mome no Cartao:

sexo:

Declara¢ao nascido vivo:

Mome do Pai:

™

Atencao! ApoOs executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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’ﬂ"ﬂ'wﬂw INCLUSAO DE DEPENDENTES

ATENCAO: CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIOS A

Deverdo ser preenchidos todos os campos abaixo: J CPF  Declaragdo de
O Nome do nascido
beneficiario vivo(menores de 3
 Data de nascimento anos)
 Nacionalidade O Nome da mae
O Sexo 1 Dependéncia
O Estado civil

nao esquecer de clicar em adicionar, quando inserir 0 arquivo. Em seguida clicar em gravar para salvar a inclusao.
Aguarde alguns instantes, até aparecer a mensagem Processado com Sucesso.

ANexos

Documentos necessarios®
CARTAD MACIONAL DE SAUDE - CHS, Declaracao de sadde, Vinculo empregaticio

selecione um arguivo e cligue no botao adicionar:

| Escodher Arguivo | Henhum arguivo escolhido

Remover

-Tamanho maximo permitido para anexos: 4 mb.

-Tipos de arquivos permitidos: pdf, jpeg € png

Incluir dependente apds salvar titular: [

Atencao! Apss executar operacdo de movimentacdo € necessario fechar o lote.




h: A

'ﬂ"ﬂ"mﬂ"ﬂ' DOCUMENTACAO NECESSARIA - DEPENDENTE

Fique atento!
Para que sua movimentacio seja processada sem pendéncias & obrigatorio anexar as documentacdes abaixo:

O Envio obrigatério em todas as inclusdes em empresas com até 30 vidas
 Declaracdo dispensada para inclusdo recém admitido em contrato com mais de 30 vidas participantes

Envie todos os documentos
sinalizados e evite devolucao do
pedido de movimentacao por
motivo de pendéncia
documental

FILHOS : Conjuge/Companheiro(a)
(] Certid3ao nascimento (] Certiddao de casamento ou certidao de
1 Identidade/RG unido estavel;

 Dispensavel apenas em caso de participante que entrard com isencdo de caréncias

Para aproveitamento de caréncias

 Apresentar Declaracdo de permanéncia do plano anterior + cépia do cartdo e Termo aditivo de reducdo de

caréncias.

Atencao! Apds executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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§fT§#§ DATAS CORTE - INCLUSAO DE DEPENDENTE A

CALENDARIO DE MOVIMENTACAO

Data corte 10 de cada més para empresas com vigéncia 01

Data corte 20 de cada més para empresas com vigéncia 15

Atencao! Apss executar operacao de movimentacdo € necessario fechar o lote.
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=S RESOLUCAO DE PENDENCIAS A

Caso ocorra alguma pendéncia na sua movimentacao do tipo: preenchimento incorreto, rasuras,
falta de documentacao dentre outras, nossa equipe de cadastro ira PENDENCIAR o seu lote.

Sera enviado um e-mail sinalizando a pendéncia ou vocé pode acompanhar pelo campo
CONSULTAR LOTES.

Para resolver uma pendéncia é necessario ABRIR UMA SOLICITACAO para a nossa area de
cadastro. Insira o assunto RESOLUCAO DE PENDENCIA - LOTE. No campo de descricdo da

solicitacao informa o numero do lote para qual deseja sanar a pendéncia.

Lembre-se de sempre ACOMPANHAR SUAS SOLICITACOES




»

w’ﬁ'wlﬂ"ﬁ' ALTERACAO CADASTRAL

Permite realizar alteragbes em cadastro ja implantados anteriormente e envio dos dados através de lote.

Selecionar o beneficiario na qual deseja realizar a alteragdo de dados que as informacdes serao
automaticamente preenchidas na tela.

Meus Dados Solicitacdo » Gestao Contrato Movimentacdo Cadastral v Gestdo de Beneficiarios v Informativos

Inclusdo de Titulares

Alt ao Cadastral
eracag L.adastra Incluséo de Dependente

Alteracao Cadastral

Atencio! Apds executar operacio de movimentacio é necy  Excluir Beneficiario

Troca de Plano

Transferéncia de Contrato
Refer&ncia de Movimentacao: 05/2023 emitida para a competéncia de 03/2023
Data Limite de Envio: 11/04/2023 Consulta Movimentacoes Pendentes

Fechamento de Lote
Imero do Beneficiario: Consultar Lotes

Importar Arquivo

Consultar Importacdo
Contrato:
Excluir movimentacido com emmo

Alteracdo Més Referéncia

Atencao! ApoOs executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.
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'ﬂ’ﬁ'ﬂ'ﬂ"ﬁ' ALTERACAO CADASTRAL

Para analise e aprovagao das alteracoes pela Administradora é obrigatorio anexar documentacgao
comprobatoria e informar no campo de observacoes a alteracao realizada.

Anexos

Mao existem documentos necessarios.

-Tamanho maximo permitido para anexos: 4 mb.

-Tipos de arguivos permitidos: pdf, jpeg e png

Observacdo Anexo Remover

Alteracdo de 5.;:||:||'en|3|'|'|e| 20032023054106_teste1.pdf

Importante: nao esquecer de clicar em adicionar, quando inserir o arquivo. Em seguida clicar em gravar para salvar a
Inclusao.
Aguarde alguns instantes, até aparecer a mensagem Processado com Sucesso.

Atencao! Apés executar operacao de movimentacao é necessario fechar o lote.
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'ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' EXCLUIR BENEFICIARIO

Este campo permite realizar o cancelamento dos beneficiarios.
Cligue em excluir Beneficiarios

YPhealth

~ Meus Dados Solicitagio ¥ Gestdo Contrato ¥ Movimentagdo Cadastral ¥ Gestdo de Beneficiarios ¥

Informativos

Inclusdo de Titulares
Inclusdo de Dependente

Alteracdo Cadastral

Excluir Beneficiario

Reativacdo de Beneficiario

Cancelar Exclus3o Beneficiario
Aposentados e Demitidos

Consulta Movimentacdes Pendentes
Fechamento de Lote

Consultar Lotes

Importar Arquivo

Consultar Importacdo

Excluir movimentacdo com erro

Alteracdo Més Referéncia

Atencao! ApoOs executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.




»

'ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' EXCLUIR BENEFICIARIO

: Localize o beneficiario que sera excluido através dos filtros conforme segue abaixo
Inserir a data de exclusao.

Pesquisa de Beneficiario

Contrato:

Tipo de Produto: Tipo proposta:

Atencao! Apds executar operacdo de movimentacdo é necessario fechar o lote.




»

'ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' EXCLUIR BENEFICIARIO

Referéncia da Movimentagdo: 05/2023 Ultima fatura emitida ps
Data Limite de Envio: 11/04/2023

Data Exclusao:
30/04/2023 Contributario B

Motivo Exclusdo:*

Informe o motivo do cancelamento
Anexe a documentacdao comprobatoria.

Nao esquecer de clicar em adicionar, quando inserir o
arquivo. Em seguida clicar em gravar para salvar a exclusao.

Selecione um motivo W |

Selecione um motivo

A PEDIDO DA OPERADORA-RESCISA0 CONTRATO

ALTERACAQ CONTRATO NA MESMA OPERADORA

APOSENTADORIA

BEMEFICIARIO - POR MOTIVO FINANCEIRO

D¢ BEMEFICIARIO - POR MUDANCA DE OPERADORA
. BEMEFICIARIO-POR INSATISFACAO COM A REDE

Pl BENEFICIARIO-POR INSATISFACAO COM ATENDI

BEMEFICIARIO-POR MUDANCA ESTADD OU PAIS

5 CADASTRO EM DUPLICIDADE

Aguarde alguns instantes, até aparecer a mensagem Processado
com Sucesso.

CANCEL DE CONTRATO A PEDIDO DA EMPRESA m ,

CONTRATO RECUSADO - =

E importante salientar que
DESISTENCIA

DESLIGAMENTO
I EXCLUSAQ POR INADIMPLENCIA
EXCLUSAD POR PORTABILIDADE
FALTA DOCUMENTAGAQ
FIM DO BEMEFICIO DA RN 279
INADIMPLENCIA

exclusoes retroativas nao sao
permitidas.

Importante: A data de exclusao devera ser sempre ultimo dia do cronograma(14 ou 31 de acordo com o
calendario da empresa) .

Atencao! Apds executar operacdo de movimentacdo é necessario fechar o lote.




»

'ﬂ"ﬂ'w'ﬂ"ﬂ' DOCUMENTACAO NECESSARIA - CANCELAMENTO A

Fique atento!
Para que sua movimentacio seja processada sem pendéncias & obrigatorio anexar as documentacdes abaixo:

DEPENDENTES Envie todos os documentos
sinalizados e evite devolucao do
1 Ficha de Movimentacao ou Formuldrio de RN 561 (versao atualizada) pedido de movimentacao por
motivo de pendéncia
documental

TITULAR E DEPENDENTE - Cancelamento por solicitacao do colaborador

1 Formuldrio de RN 561 preenchido e assinado pelo colaborador (versao atualizada)

1 Valido apenas para exclusdes solicitadas pelo colaborador conforme legislacdo vigente.

Conhec¢a a Resolu¢ao Normativa 561 —

Atencao! Apds executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.


https://www.ans.gov.br/component/legislacao/?view=legislacao&task=textoLei&format=raw&id=NDMzMw==

»

’ﬂ"ﬂ' 'ﬂ"ﬂ' DATAS CORTE — CANCELAMENTO

CALENDARIO DE MOVIMENTACAO

Data corte 10 de cada meés

para empresas com vigéncia 01 —
CANCELAMENTO DIA 30/31

Data corte 20 de cada meés

para empresas com vigéncia 15 -
CANCELAMENTO DIA 14

Atencao! Apds executar operacdo de movimentacdo é necessario fechar o lote.
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’ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' TROCA DE PLANO /TRANFERENCIA DE CONTRATO

Neste campo é realizada as mudancas de plano, acomodacoes e contratos. Tais alteracoes somente sao realizadas
na data base de aniversario do contrato quando a empresa ja possuir o outro plano contratado para
movimentacoes, respeitando o calendario de movimentagoes.

A abertura de novos produtos dentro do contrato ( Na data base de aniversario do contrato) devera ser solicitado
ao Pos vendas da UpHealth no e-mail posvendas@uphealth.adm.br

UPhealth

_ Meus Dados Solicitacdo v Gestdo Contrato = Movimentacio Cadastral » Gestdo de Beneficidrios « Informativos

Inclusdo de Titulares

Inclus&o de Dependente

Alteracdo Cadastral

Excluir Beneficiario

Troca de Plano
Transferéncia de Contrato

Consulta Movimentagies Pendentes

Fechamento de Lote
Consultar Lotes
Importar Arquivo

Consultar Importacdo

Excluir movimentacdo com erro vicado Coparticipagiio

“ ) LG' Segunda-feira, 26 de Setembro de 2022 as 11:28
Importante: Poderdao ocorrer alteracdo nos valores de mensalidade e prazos de caréncia.



http://10.1.1.246/arquivos/Data%20base%20de%20aniversario%20do%20contrato-19-05-2022_13-18.jpg
mailto:posvendas@uphealth.adm.br

»

H"H’”’H"H DOCUMENTAGAO NECESSARIA - TROCA DE PLANO A

Fique atento!
Para que sua movimentacio seja processada sem pendéncias & obrigatorio anexar as documentacdes abaixo:

Envie todos os documentos
sinalizados e evite devolucao do
pedido de movimentacao por

o Cartao CNPJ atualizado; e de mae B

o RG ou CNH do responsavel (socio que assina pela empresa); documental

Atencao! Apds executar operacdao de movimentacao € necessario fechar o lote.



»

'ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' CONSULTA MOVIMENTACOES PENDENTES

A funcionalidade “Consulta Movimentacdes Pendentes” é destinada a consulta das movimentagbes que foram realizadas e estdo
pendentes para validacdo e posterior fechamento do lote.

As movimentagbes que foram concluidas com sucesso, ficardo com status de “Validado e Pendente de Envio”

Relacao de Criticas da Movimentacao

Codigo Descricao Tipo  Complemento
1040 Nome invalido Erro (MEDICO) Nome ndo pode possuir repeticio de 3
caracteres.
1354 Cargo nao informado Alerta (MEDICO) Cargo ndo informado
1285 Tipo de movimentagao possui obrigatoriedade de documentacao para finalizacdo. Favor anexar a Alerta (MEDICO)
documentacao solicitada

Apos analise e validacao dos beneficiarios, € necessario o fechamento do lote para envio da movimentacao.

No momento em que o lote for fechado a Up Health é notificado existem movimentagoes disponiveis para o processamento em sistema.
Apos o fechamento, sera gerado um protocolo com o numero do lote, a data do envio, movimentacdes realizadas, quantidades, entre outros.

Somente apos o Fechamento do Lote a administradora é notificada da existéncia de uma movimentacdo. Caso esse processo nao seja feito, a
movimentacgdo sera automaticamente excluida do sistema semanalmente




»

'ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' CONSULTA MOVIMENTACOES PENDENTES

Para a solicitacdo teremos alguns tipos de situacoes:

Com erro de Validagao: Impactara no fechamento de lote da movimentagao, impossibilitando o envio a Up Health. Para correcdo
sera necessario selecionar o beneficiario e corrigir as inconsisténcias que ficam sinalizadas como “Erros”.

Pendente de Validacao: Sao movimentagGes enviadas através de importacdo de arquivos que nao constam inconsisténcias de
Erros, podendo existir Alertas, mas que nao impactarao no fechamento do lote e consequentemente no envio a Up Health.

Validado e Pendente de Envio: MovimentagGes sem inconsisténcias de Erros, podendo existir Alertas, mas que nao impactarao no
fechamento do lote e consequentemente no envio a Up Health.

Relacao de Criticas da Movimentacao

Codigo Descricao Tipo  Complemento
1040 Nome invalido Erro (MEDICO) Mome nao pode possuir repeticio de 3
caracteres.
1354 Cargo nao informado Alerta (MEDICO) Cargo ndo informado
1285 Tipo de movimentacao possui obrigatoriedade de documentacdo para finalizagao. Favor anexar a Alerta (MEDICO)
documentacao solicitada

Mensagem de ALERTA nao impedem o fechamento do lote
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wﬁ'wﬂw FECHAMENTO DO LOTE

Este processo refere-se ao encerramento das movimentacbes e apos clicar em “Enviar Solicitacao”, é
direcionado para analise interna da equipe de Cadastro da Up Health.

. Cliqgue em Fechamento de lote
Selecione o contrato
Abrira os lotes pendentes de fechamento

YPhealth

w Meus Dados Solicitacdo » Gestao Contrato Movimentacdo Cadasiral = Gestdo de Beneficiarios - Informafivos

Inclusdo de Titulares

Fechamento de Lote Inclusdo de Dependante

Contrato: AlteracBo Cadastral
Excluir Beneficiario
Troca de Plano
Transferéncia de Contrato
Consulta Movimentactes Pendentes
Consultar Lotes
Importar Arquivo
Consultar Importacao
Excluir movimentacio com ermo

Alteracdo Més Referéncia
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wﬂwﬂﬁ' FECHAMENTO DO LOTE

Cligue em “Enviar solicitacao”

Fechamento de Lote

Contrato:

Referéncia da Movimentagao: 05/2023 Ultima fatura emitida para a competéncia de 12/2022
Data Limite de Envio: 26/04/2023

Resumo da Movimentagio Pendente de Envio

Tipo de Operagio Quantidade

Inclusao de Titular

Atencao: Apos o fechamento do Lote ndo sdo permitidas alteragoes.

Movimentac6es anteriores que ndo foram enviadas em lotes podem restringir o fechamento de lotes atuais, necessario utilizar a fungao
Alteracao Més Referéncia.
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ﬂﬂwﬂﬁ' FECHAMENTO DO LOTE

No momento em que o lote for fechado, vocé visualizara o protocolo com numero de lote, data de envio, movimentacdes realizadas,
quantidades, entre outros. O nosso Cadastro sera notificado que existem movimentacdes do seu contrato disponiveis para processamento
em sistema.

Lote fechado com sucesso.
v

Fechamento di Protolocolo Parcial n®. 47374

Protocolo de envio de movimentacao cadastral

Contrato:
Lote parcial: 47374 Data do envio: 31/03/2023 Més/ Ano referéncia: 05/2023
Usuario: 0000000000000 Situagao do Lote em 31/03/2023: Pendente de anilise
Movimentacdes Quantidade
Inclusio de Titular
Inclusao de Dependente 0
Alteracio Cadastral 0
Transferencia de Contrato 0
Troca de Plano 0
Reativacao 0
Exclusao 0
Cancelar Exclusao 0
Aposentados e Demitidos 0

Emitido em Sexta-Feira, 31 de Margo de 2023 14:21:32 por UP HEALTH ADMINISTRADORA DE BEMEFICIOS




g
’ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' CONSULTAR LOTE

A funcionalidade “Consulta de Lotes” foi desenvolvida para auxiliar nos controles e acompanhamentos das
movimentacdes diarias. E possivel visualizar a movimentaggo do lote em PDF e/ou Excel de todos os registros
dentro do lote. Os possiveis status do lote sao: Enviado, Processado, Enviado com Erro.

Cligue em consultar lotes
Selecione 0 contrato

- " _ ) ) - Selecione o0 numero do lote
n Meus Dados Solicitacao - Gestao Contrato Movimentacao Cadastral Gestdo de Beneficiarios v
abrira a tela com as movimentacoes

Inclusdo de Titulares
e — Realize o download do arquivo

Contrato: Alteracdo Cadastral

UP health

Excluir Beneficiario

Empresa:

Troca de Plano

Transfaréncia de Contrato -ﬁ- Meus Dados Solicitagdo » Gestio Contrato = Movimentacio Cadastral »

Consulta Movimentactes Pendentes

Fechamento de Lote

Consultar Lotes
-

Mporar Arquivo Contrato:

Consultar Importacéo Q

. %
Excluir movimentacio com emo Lote:

Altororsn Mec Doforsncia Selecione um lote W

47374 - 0572023 - 3170372023 14:21

32105 - 11/2022 - 06/10/2022 14:52
47374 - 0572023 - 31/03/2023 14:11
32105 - 11/2022 - 06/10/2022 14:52
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’ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' IMPORTAR ARQUIVO

Permite incluir arquivo para envio de movimentacao, txt ou csv.
] Este campo somente é utilizado para movimentagcao com 100 vidas ou mais.

O arquivo com o layout pré estabelecido deve ser solicitado no nosso setor de Pos vendas no e-mail

posvendas@uphealth.adm.br

YPhealth

_ Meus Dados Solicitacdo

Gestao Contrato Movimentac3o Cadastral Gestdo de Beneficiarios =

Informativos

Importar Arquivo

Inclusdo de Titulares

Inclus@o de Dependente

Contrato:

08559

Data Inclusao:

01/05/2023

Referéncia da Movimentacao: 01/05/2023

Data Limite de Envio: 11/04/2023

Selecione o arquivo:

| Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Consultar Fila

Enviar

Alteracao Cadastral

Excluir Beneficiario

Troca de Plano

Transferéncia de Contrato

Consulta Movimentacoes Pendentes
Fechamento de Lote

Consultar Lotes

Consultar Impaortacao

Excluir movimentacdo com erro

Alteracdo Més Referéncia



mailto:posvendas@uphealth.adm.br

»

'ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' IMPORTAR ARQUIVO

Importar Arquivo

Contrato: 1

]

Data Inclusao:

01/05/2023

Referéncia da Movimentacao: 01/05/2023
Data Limite de Envio: 11/04/2023

Selecione o arquivo:

| Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

3 Consultar Fila

Selecione o contrato
Selecione o arquivo do layout
Cligue em enviar

Manual de Importacio &
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'H"ﬂ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' CONSULTAR IMPORTACAO

Para consultar as importagoes enviadas é simples:
selecione o contrato, o periodo/més de referencia
Cligue em enviar para verificar o status da movimentacao via arquivo de importacao

Consultar Importacac

Contrato:
Més Ano Referéncia: Periodo de Carga:
MM/ 3ada 0 iy dasa EItE' dd/mm/aaaa

Mome Arquivo:

Enviar
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'ﬂ"ﬁ"ﬂ"ﬂ"ﬂ' EXCLUIR MOVIMENTAGCAO COM ERRO

Permite higienizar o portal de acesso Web, eliminando as movimentagcbes que foram geradas com

Inconsisténcia e nao puderam ser encaminhadas para analise.

Meus Dados Solicitacéo v Gestdo Contrato Movimentacdo Cadasiral v Gestdo de Beneficiarios v Informafivos

Inclusdo de Tiulares

Excluir movimentacao com erro -
& Inclusdo de Dependente

Contrato: Alterac3o Cadastral
Excluir Beneficiario
o . ) Troca de Plano . .
Referéncia da Movimentacao: 05/2023 ura emitida para a competéncia de 01/2022
Data Limite de Envio: 11/04/2023 Transferéncia de Contrato
Excluir? Pl i Quantidade
O E Consultar Lotes '
Importar Arquivo
¥ Enviar Solicitacao Consultar Importacio

Excluir movimentacio com emo
I —— Contrato:

Alteracao Més Referéncia

Referéncia da Movimentacao: 05/2023
Data Limite de Envio: 11/04/2023

Selecione o contrato

Aparecera a movimentacao a
ser excluida

Marque a caixa “excluir”
Clique em enviar solicitacao.

Ultima fatura emitida para a compet&ncia de 01/2022

Movimentacao Pendente

Excluir?

O

2 Enviar Solicitacio

Referéncia Quantidade

1172021 1
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GESTAO DE
BENEFICIARIOS *

¢

06




CONSULTAR BENEFICIARIO

Permite consultar dados cadastrais dos beneficiarios do contrato.
(J Basta inserir os dados do beneficiarios e clicar em PESQUISAR.
1 Abrira a tela com as informac0es cadastrais do beneficiario.

Pesquisa de Beneficiario

Contrato:

Tipo de Produto: Tipo proposta:

Cancelar




>

EOD
{:} / CODIGO BENEFICIARIO

As informacOes do beneficiario abrira na tela assim como Cédigo do plano de saude conforme segue
abaixo:

Consultar Beneficiario

Mumero do Beneficidrio:

] Q | ——

Dados Pessoais Dependentes Meu Plano Meus Contatos Meus Enderecos

I 0000000 X DOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO Ativo desde 01/05/2013
]

Nome da mae: Home do pai:

CPF: Data de nascimento: Sexo: Estado Civil:
_ _ Feminino Qutros

RG: Pais: Orgdo Emissor:

PI5: Matricula Beneficiario(a): H® CNS: DNV




>

Q
o
p EXTRATO DE UTILIZACAO
Permite consultar as utilizagdes do beneficiarias quando enviada pela operadora.
 Insira os dados do beneficiarios e cliqgue em PESQUISAR.

1 Abrira a tela com as informacdes de utilizacdo do beneficiario.
] Basta fazer o download

Pesquisa de Beneficiario

Gestdo de Beneficidrios -

Consultar Beneficiario

Extrato de Utilizacao

Contrato:
Empresa: i Meus Dados Solicitacao Gestao Contrato Movimentacao Cadastral v
D Extrato de Utilizacao
Referéncia da Movimentacao: 05/2023
Tipo de Produto: Tipo proposta: Data Limite de Envio: 11/04/2023

s m

Administradora: Up Health
Beneficiario: |

N® Benificiario Operadora: :
Tipo Produto: Médico
Contrato:

02022 ate 03/2023

Filial: Matriz
Tipo: Titular
Linha de Produto:

Plano: -
PARTICIPATIVO

Demonstrativa IR
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0 7 INFORMATIVOS




INFORMATIVOS

Este campo permite acessar os informativos referente ao seu contrato ou plano, também permite
acessar o arquivo da Declaracao de saude para realizar inclusoes.

JPhealth

) Meus Dados Solicitacao Financeiro v Relatorios »

% TERMO_DECLARACAO DE SAUDE_VS (003) 01062022.PDF




e

NOSSOS
CONTATOS




’( NOSSO CONTATOS

SAC: 0800 841 8777

Horario de funcionamento:
Segunda a quinta-feira 8:00hs as 18hs
Sexta-feira 08:00hs as 17:00hs

WhatsApp:
(27) 3441-4999

>}

contato@uphealth.adm.br



mailto:contato@uphealth.adm.br




r'—l. DUVIDAS FREQUENTES

1- Como solicitar segunda via de meu cartao do plano de saude ou odontologico?

R: No nosso portal no campo SOLICITACAO vocé pode realizar uma solicitagio para a nossa area de cartdes solicitando a segunda via do cartdo. Lembre-se de
informar o motivo e anexar o Boletim de ocorréncia em caso de motivo roubo ou furto. Valor da segunda R$ 5,00

( ) .
2- Como realizar a rescisao/cancelamento total do meu contrato?
R: O Cancelamento total do contrato ocorre mediante aviso prévio de 60 dias conforme prevé no contrato.
Para solicitar o cancelamento entre em contato com o nosso Por vendas no e-mail;: posvendas@uphealth.adm.br

3- Com quantos dias de atraso do meu boleto ocorre o bloqueio e cancelamento do meu contrato por inadimpléncia?
R:Com 10 dias de atraso do seu boleto ocorre o bloqueio e com 60 dias de atraso acontece o cancelamento do plano, podendo lear a negativacdao do CNPJ junto
ao Serasa.

(" .
4- Como fazer uma alteracao Contratual? i
R: As solicitagdes de alteracdo deverao ser direcionadas no campo SOLICITACAO (portal cliente/empresa), informando a alteragdo no contrato da empresa(CNPJ,

krazé‘lo social etc) anexando a documentagdao comprobatoria da alteragdo(CNPJ ,ultima alteracdo contratual, GFIP atualizada etc.

5- Posso fazer uma migracao de plano a qualquer momento?
R: A migracdo de plano somente pode ocorrer na data base de aniversario do contrato. Vocé pode solicitar deve solicitar ao setor de pés vendas, através do e-
mail: posvendas@uphealth.adm.br o envio das informacdes e formularios necessarios.

6- Meu funcionario foi demitido e deseja permanecer com o plano de saide, como proceder?
R: Para ter direito ao beneficio o ex-empregado deve ter sido demitido sem justa causa e deve ter contribuido no pagamento do plano de saude.
0] funcioné[io deve formalizar a solicitagao em até 30 dias de seu desligamento da empresa. As solicitacdes podem ser realizadas pelo Portal Empresa no campo

health

@
~ ADMINISTRADORA DE BENEFICIOS


mailto:posvendas@uphealth.adm.br

ANS n°® 42.212-6

e
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