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1. OBJETIVO

Descrever o processo de cadastramento dos associados, no sistema RUMO, para que seja possivel gerar arquivo
a ser enviado a Prodesp, para recebimento dos valores das mensalidades dos planos de saude.

Nota 1:

> Onde se 16 DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA
> Onde se |18 REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA

> Onde se 16 PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO
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3. DESCRIGAO DO PROCESSO

3.1 EFETUAR IMPLANTAGAO NO SISTEMA

Apos inclusido do associado na operadora de saude, deve-se incluir o cadastro do assocaido no sistema Teams.
Esse registro deve ser realizado para manter o controle da implantagao do associado.

Em seguida, o departamento Médico deve cadastrar o associado no sistema RUMO. Para essa etapa, devem
ser utilizados os dados do associado, contemplando as informacgdes: Nome; registro no MP; data de nascimento;
data de ingresso no plano médico; padrao de conforto; numero de identificagdo/marca ética; cdédigo de operagéo
(1- inclusdo; 2- movimentacgéao; 3- exclusdo; 4- boleto; 5- débito em conta corrente); espécie (37 ou 101 Amil, 21
Unimed) para sua cobranca.

Apds o cadastro do associado, deve ser verificado se ha dependentes e/ou agregados. Quando houver, o
cadastro no sistema RUMO, é feito através dos seguintes dados: nome, elegibilidade, (filho, cénjuge, agregado
ou neto), padrao de conforto, nimero de CPF e o numero de identificacdo na operadora (marca o6tica).

Concluidos os registros no sistema, o departamento Médico deve informar os dados de cobranga no cadastro do
associado. Com base nessas informagdes, o sistema RUMO, gera automaticamente a cobranga da primeira
mensalidade, por meio da emissdo de boleto bancario. Na sequéncia, o sistema programa as cobrangas das
mensalidades subsequentes para serem realizadas por desconto em folha de pagamento.

3.2 ENVIAR MENSALMENTE ARQUIVO PARA PRODESP PARA DESCONTO EM FOLHA

Mensalmente, no 4° dia util de cada més, o departamento Médico deve gerar, por meio do sistema RUMO, o
arquivo mensal, contendo a relagdo dos associados e os respectivos valores das mensalidades a serem
descontadas em folha de pagamento.

Apoés a geracgao, o arquivo deve ser encaminhado ao setor de Seguro de Vida, responsavel por envia-lo a
Prodesp, que realizara o processamento dos descontos em folha de pagamento dos associados.

4. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

e Tempo de Retengao
Identificagao/ Distribuici Controle de (minimo) Destinagao
Nome B = = e alteracao Arquivo Arquivo Final
Acesso Forma Preservacdo | Recuperagao q q
Vivo Morto
Teams Nuvem, Por nimero Conforme Enquant Enquant
(plataforma Médico login e Eletrénica Backup Diario de oficio interno PG18-FO01 o eqm uso | o eqm uso Desinstalagao
eletrénica) senha
5. HISTORICO DAS REVISOES
Revisdao N° | Data Descricao
0.0 21/03/2014 Elaboragao do documento
1.0 31/07/2014 Revisao geral
2.0 31/07/2017 Reviséao geral.
3.0 20/07/2018 Revisao geral devido implantagao do Trello.
4.0 28/08/2023 Revisao geral devido implantagao do Teams.
5.0 27/07/2026 Revisao do titulo da instrugcao, do item 1-Objetivo, inclusédo do item 2 — Fluxo do Processo e revisao
do item 3.1.
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