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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: INCLUSAO EM PLANO DE SAUDE

Descrigao: Tipo de Processo a ser utilizado pelo empregado do Conselho na solicitagcdo de sua
inclusdo, ou de dependente, no Plano de Saude oferecido pelo Crea-RS.

Base Legal: Acordo Coletivo 2019/2020
Nivel de Acesso: Restrito. Informacdes Pessoais.

e Art. 31 da LAl (Lei 12.527/2011).

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade:
O referido processo tem por finalidade auxiliar o Nucleo de Recursos Humanos (NRHU) na
oficializacdo das solicitagdes de inclusdo ao plano de saude, solicitada pelo funcionario.

Prote¢do das Informagodes e dados pessoais:

E de inteira responsabilidade do Crea-RS e do Nucleo de Recursos Humanos (NRHU) a
guarda e a manutenc¢do em seguranca das informacoes e dados pessoais dos funciondrios,
seguindo os preceitos da Lei n® 12.527/2011 (LAI) e da Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

Area dona do Processo: Ntcleo de Recursos Humanos (NRHU)

Quem deve registrar este processo: O préprio funcionario.

Sistemas de informagao envolvidos: SEI; UNIMED; Sénior.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

12 Passo: Iniciar Processo:
Tipo de processo: NRHU: INCLUSAO EM PLANO DE SAUDE
Especificagdo: Nome completo do funcionario.

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): Ficha Cadastral Plano de Saude
Descricdao: Nome completo do colaborador
o Preencher completamente a ficha de inclusdo no plano de saude.
o Assinar documento eletronicamente.

Em caso de inclusdo de dependente (s) — incluir a documentagdo de cada um conforme abaixo:
32 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovante
e Numero/Nome na arvore: Especificar o comprovante de que esta sendo incluido (ver
informacdes em negrito no item “Instrucées a alguns documentos”).
e Incluir os comprovantes na ordem que se apresentam as informacgdes na ficha de inclusdo
do plano de saude.

e Instrucgdes a alguns documentos:
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o Comprovante de identificagcdo do dependente: Por motivos de cadastro junto ao

plano de saude é aceito apenas o RG;
o Comprovante de vinculo do dependente:

= Para conjuge: certiddo de casamento ou de unido estavel;

= Para filho, que ndo tenha documento de identificacdo oficial (citado
acima): certiddo de nascimento;

= Para filho que estda na faixa etdria entre 21 e 24 anos, deve ser
apresentado o comprovante de vinculo com instituicio de ensino que

comprove que mesmo esteja frequentando curso autorizado pelo MEC.
e Ao incluir documento digitalizado, por ser documento prdprio, ndo sera necessaria a
autentica¢do do documento externo (nem por Certificado Digital, nem por login e senha),
presumir-se-d8 automaticamente boa-fé do funcionario. Ndo obstante, serd de inteira

responsabilidade do funciondrio a guarda do documento original gue deu origem ao

digitalizado, ficando o Crea-RS resguardado da apresentacdo futura do original pelo

funcionario em caso de necessidade.

42 Passo: Encaminhar o processo a Unidade Controle de Ponto e Plano de Satide (UCPS).

DEMAIS TRAMITACOES

52 Passo: Analise e andamento do processo no SEl:

Ao receber o processo eletronico, o UCPS/NRHU avaliard se o mesmo cumpre os
requisitos necessarios e descritos neste Padrdo Operacional de Procedimentos (POP).
Requisitos ndo cumpridos:
52 Passo (a): O processo sera instruido pela UCPS/NRHU e enviado novamente ao

colaborador com as informag&es para corre¢do do cadastro.

Requisitos cumpridos:
52 Passo (b): a UCPS/NRHU dara andamento no processo:

e A UCPS incluird a informagdo no cadastro do funciondrio no Sénior
Sistemas;
e A UCPS incluird a informagdo no sistema préprio da UNIMED;
e Ao final: Incluir o Tipo de Documento (Interno): Termo de Conclusdo de
Processo
Descricdo: Conclusdo do Processo
o Preencher o completamente o documento;
o Assinar documento eletronicamente;
e C(licar noicone “Concluir Processo”.
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