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Introducao

Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do CBI e é destinado aos colaboradores
das empresas e administradoras que fazem uso do sistema em sua interface web.

Para uma melhor experiéncia, indicamos os navegadores Google Chrome e Mozila Firefox em
suas ultimas versoes.

Cabe ressaltar que o CBI é um cadastro de solicitacdes, o que indica que, por exemplo, os
beneficiarios incluidos ndo estao automaticamente fazendo parte do plano. Todas as
solicitacOes de inclusao, alteracao de dados, ou bloqueio passarao pelo crivo do Setor de
Cadastro e, sendo aprovadas, serao integradas ao Sistema Protheus.
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Acesso e Login

O Acesso ao CBI pode ser feito de trés maneiras:

e Pelo site Caberj (https://www.caberj.com.br)
o clicando no menu “Seu Canal” e depois em CBI;

e Pelo site da Integral Saude (https://www.integralsaude.com.br)
o clicando no menu “Seu Canal” e depois em CBI;

e direto pelo link https://www.caberj.com.br/CBI3

Ao acessar o CBI a seguinte tela é apresentada:

Sistema CBI - Login

—
k grUpD Usudario: || |

caberj

Senha:

Versdo 3.2.0 Entrar Limpar

Obs.: Os dados de Usudrio e Senha sao fornecidos pelo Setor Comercial.
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Tela Principal

A tela principal é dividida em quatro blocos principais:
1 - A selecdo da empresa/contrato;
2 - A arvore das familias de beneficiarios;
3 - Os comandos de manutengdo de dados;
4 - O painel de dados do beneficiario.

USUARIO TREINAMENTO
Empresz |EMPRESA TREINAMENTO INTEGRAL
Contrato | 1; 1; CONTRATO TREINA 10LL [~]

‘ Impaortacio por Excel H Reativacdo || Atualizar ‘

2 Benefididrios Ativos "

5 Solicitacio de Blogueio
=1
o Mativo | |
Data de Exclus3o [31/10/2018 '

‘ Incluir H Alterar | Excluir Ficha || Gravar || Cancelar

Dados do Beneficiario

Tipo de Beneficidrio I:l o
Funcional 5 ?

Produto | |

05 - DEPENDENTE e

Beneficidrios Blogueados Status: Ativo

Data de Admissdo :

Data de Inclusdo I:l
UF de Nascimento I:l

Data de Nascimento I:l

Nome [TITL |

Estado Civil [casapo (4 |

Nome da Mae |

T

Logradouro |

Bairo |

Cidade |

E-mail |

sexo [wscumo ]

PIS/PASEP/NIT [00000000020 |

Nimero CNS 2

Matr. Convénio Origem

UF (R0 |
Nimero |45

Complemento

Celular I:l I:l

Ao selecionar a Empresa e o Contrato, serd exibida a lista de beneficidrios, agrupados primeiro
por Beneficiarios Ativos e bloqueados, e depois por grupo familiar, sendo o cédigo funcional
o que vincula o titular e seus dependentes.

= Beneficidrios Afivos
S
=-1814 - BRENNO BESSA MARINI  Titular
01 - EEEEEEEEEEEEEEE
02 - DDODDDDDDDDDDD
=—2351 - ALAN GOMES DOS SANTOS
01 - MIKELINE MENDES DA CONCEICAO
=-2359 - CRISTOVAD SANT ANNA GONCALVES
01 - SIMONI DE SOUZA SANTANNA GOMNCA
02 - FELIPE DE SOUZA SANTANMNA GONCA
03 - MIGLEL DE SOUZA SANTANNA GONCA

} Dependentes
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Manutencao de Dados

O Sistema CBI permite executar quatro tipos de manutencao nos dados dos beneficiarios:
inclusado, alteracao, exclusao de ficha e bloqueio de beneficidrios:

Manutencio

Incluir Alterar Excluir Ficha Gravar Cancelar

1. Incluir;

Ao clicar no botao Incluir, o painel de dados fica limpo e disponivel para digitacao dos dados,
e os botdes Gravar e Cancelar ficam habilitados, e todos os outros desabilitados.
Ao fim do preenchimento de todos os campos obrigatérios (Somente PIS, E-mail e Celular
nao sao obrigatdrios), basta clicar no botao Gravar para salvar os dados digitados e em Cancelar
para descarta-los.

O sistema propde o primeiro dia do més seguinte como data de inclusao, porém esta data
pode ser alterada para o primeiro dia do més corrente em diante.

Ao fim do processo de inclusao, o registro fica com o Status “Inclusdo Solicitada” até que
seja movimentado pelo Setor de Cadastro, passando a exibir o Status “Ativo”.

2. Alterar;

Para alterar os dados do beneficiario selecionado, deve-se clicar em Alterar, fazendo com
que os dados alteraveis figuem habilitados para edicao, e entdo clicar em Gravar.

Ao fim do processo de alteragao, o registro fica com o Status “Alteragao Solicitada”.

3. Excluir Ficha;

O botao Excluir Ficha s6 fica habilitado caso o beneficiario selecionado possua o status
“Inclusao Solicitada”, ou seja, o registro ainda nao foi movimentado pelo Setor de Cadastro.
Clicando neste botao, o registro sera excluido da base de dados do CBI, sendo util em caso
de desisténcia do usudrio antes mesmo de entrar no plano.

Caso o beneficiario selecionado seja do tipo Titular, as fichas de todos seus dependentes
também serao excluidas.
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Manuten¢ao de Dados — Inclusao - Portabilidade

Tendo em vista a RN438 (portabilidade de caréncias) em vigor a partir de 01/06/2019, a
funcionalidade “Portabilidade” foi adicionada, porém somente na hora da inclusao.

Caso o usuario seja proveniente de portabilidade, a seguinte marcag¢ao devera ser feita:

Dados do Beneficiario

Tipo de Beneficiario | TITULAR [v]

Funconal 2 |2

Produto |69; ESSENCIAL 20 E; ENFERMARIA ]

CPF < | O3 possui Portabilidade?

Nome |LUCIANA VALERIA DA SILVA |

Nome da Mae |ROSA MARIA DA SILVA |

Parentesco | |

Estado Civil | [v]

Status:

Data de Admissao
Data de Inclusdo
UF de Nascimento

Data de Nascimento | 11/07/1978
Nimero CNS | 708609552687483

o0
PIS/PASEP/NIT

Apds isso a seguinte janela é exibida, para que o documento que comprove a portabilidade

seja anexado:

Resolucao Normativa 438.

De acordo com a Resolucdo Normativa 438, art.2, "portabilidade de caréncias: é o
direito gque o beneficiario tem de mudar de plano privado de assisténcia a salde
dispensado do cumprimento de periodos de caréncias ou cobertura parcial
termporaria relativos &s coberturas previstas na segmentac&o assistencial do plano

de origem, observados os requisitos dispostos nesta Resolucdo.

Selecione o documento comprobatdrio:
Escolher arquivo | popup_informe002 jpg

Confirmar

Observacdes:

1 - O preenchimento do email passa a ser obrigatoério através do formulario e a partir de

15/07/2019 também por arquivo de importacdo.

2 —Nas transmissoes em lote NAO serédo aceitas vidas com portabilidade de caréncias.
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Solicitacao de Bloqueio

A solicitacao de Bloqueio é a possibilidade de bloquear ou suspender um beneficiario do plano.
Esta funcionalidade sd fica disponivel caso o Status do beneficiario selecionado esteja “Ativo”.

Solicitacdo de Blogqueio
Motivo | [v]
Data de Exclusdo | 31/05/2018 Solicitar Bloqueio

Para tanto é preciso selecionar o Motivo, informar a Data da Exclusao e clicar em “Solicitar
Bloqueio”.

Os motivos de bloqueio sao:
SUSPENSAO TEMPORARIA ADM; Bloqueio para o préprio dia,
SOLICITACAO DO BENEFICIARIO (RN 412); 0 anterior ou o proximo

SOLICITACAO DA EMPRESA; } Bloqueio para qualquer data
DESLIGAMENTO DA EMPRESA. dentro do més vigente

Ao fim do processo, o registro fica com o Status “Bloqueio Solicitado” até que seja
movimentado pelo Setor de Cadastro, passando a exibir o Status “Bloqueado”, e até que isso
aconteca é possivel cancelar a solicitacao de blogueio conforme imagem abaixo:

Manutencdo Solicitacdo de Blogueio
L
— ivo -
Excluir Ficha || Gravar Can{ © Cancelar Solicitaio ‘ [+]
e
Exclucto 31/10/2018 solicitar Blogueio

Caso o beneficiario selecionado seja do tipo Titular, os registros de todos seus dependentes
também serao excluidos.
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Solicitacao de Bloqueio — Desligamento da Empresa

No caso do motivo de bloqueio “Desligamento da Empresa”, caso a empresa tenha direito ao
Artigo 30/31, sera necessario passar pelo seguinte processo:

(X

De acordo com a Resolugdo Normativa 279, art.12, "A exclusédo do beneficiario
do plano privado de assisténcia a salide somente deverd ser aceita pela
Operadora mediante a comprovacdo de que o mesmo foi comunicado da opcdo
de manutencéio da condicéo de beneficiario de que gozava quando da vigéncia
do contrato de trabalho, bem coma das informacfes previstas no artigo
anterior”.

Para todo bloqueio efetuado deverd ser anexado o Termo de Ciéncia do
Beneficiario ao Artigo 30 (Demitido) ou Artigo 31 (Aposentado) — RN
279, e quando o ex-empregado optar pelo beneficio do Art. 30/31 deverd ser
anexado em conjunto o Formulario de Demitido (Art. 30) ou Aposentados
(Art. 31) — RN 279 e a Declaracdo da Empresa informando o tempo que
o funcionario contribuiu com o plano.

Ambos preenchidos e assinados pelo ex-empregado.

Estou Ciente

\ J

Caso o empregado opte pela manutencao do plano, serd necessario o envio do Termo de
Ciéncia, do Formulario de Demitidos ou Aposentados e uma Declaracao da Empresa
Informando o tempo de contribuicao do ex-funcionario no plano. Os modelos podem
Ser baixados nesta tela:

4

Direito do beneficio ao Artigo 30/31:
Clique aqui para baixar o Termo de Ciéncia do Beneficidrio ao Artigo 30/31
Clique aqui para baixar o Formulario de Demitidos ou Aposentados

® 0 ex-empregado se enquadra ao beneficio artigo 30/31 e OPTA pela
manutencédo do plano.

0 ex-empregado se enquadra ao beneficio artigo 30/31 e RECUSA a
manutencéo do plano.

Termo de Ciéncia:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Formulario:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionade
Declaracéo da Empresa informando o tempo de contribuicdo do ex-funcionario
no Plana.:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

N J

Caso o empregado recuse a manutencao do plano, ainda sim serd necessario o envio do
Termo de Ciéncia.

(X

O bloqueio 56 serd efetivado mediante comprovacio de documentaco.

Concordo
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Solicitacao de Bloqueio — Portabilidade

No caso do motivo de bloqueio “Portabilidade”, somente serdao aceitos beneficiarios com a
data de inclusao superior a 24 meses.

Solicitacdo de Blogueio

Motivo | Sl =) R e = |

Data de Exclusdo | 30f06/2019 Solicitar Blogueio

" |

Status: Avo

Caso a data de inclusao seja inferior a 24 meses, a seguinte mensagem sera exibida:

wwwy.caber).combr diz

)|

|l:|ueiu

IDADE

Motivo de exclusdo por portabilidade ndo permitido para inclustes

Lo |

| inferiores a 24 meses,

0/06,/2019 Solicitar Blogueio

e |

— HE
—
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Importagcao de Dados por Excel

Para realizar inclusdes e bloqueios em lote, basta clicar em “Importacao por Excel” apds
selecionar o contrato para qual os dados serdao importados.

USUARIO TREIMAMENTO
Empresa | EMPRESA TREINAMENTO INTEGRAL [v]

Contrato | 1; 4 COMTRATO TREIMS ESSEMCIAL |

Irnpottacio por Excel Atualizar Sair

Na pagina de importacao, existem dois itens clicadveis para baixar os modelos de planilha
Que devem ser preenchidos e usados na importacao.

Seguindo as instrucdes da tela, basta submeter o arquivo .xls e clicar em Importar. Caso
Ocorra algum erro, 0 mesmo arquivo, apos corrigido, pode ser submetido novamente.

CBI - Importacao de dados por planilha Excel

Atencéo:

= Asinformacdes necessarias para o preenchimento correta constam nas proprias
Colunas das planilhas modelo.

« A5 duas planilhas modelo podem ser baikadas aguis Modelo para solicitar a inclusao de

widas w e modelo para solicitar a exclusan de vidas H

. Apés preencher sua planilha corretamente, selecione-a no carmpo abaixa.

Selecione a planilha com o5 dados para importagiio.

Escolher arguiva | MNenhum arguivo selecionado

Obs. Serao aceitos apenas documentos no formato xls (Excel 97-2003).

Resultado da Importagiio:
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