
MANUAL ACS
Manual para inclusão de vidas



Bem-Vindo!
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Este manual foi desenvolvido para guiá-lo(a)
no processo de movimentação de vidas em
nosso portal. Aqui, você encontrará todas as
informações essenciais para entender e
realizar esse procedimento com facilidade e
segurança. Navegue com tranquilidade e
aproveite ao máximo os recursos
disponíveis para tornar sua experiência
mais ágil e eficiente.

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:
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I- Acesse https://acs.admex.com.br/pme/ e preencha
suas credenciais de acesso e clique em Entrar.

Portal da Empresa:

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:
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II- Na tela inicial, você encontrará as informações
gerais da empresa. Para adicionar um novo
beneficiário, clique na opção Lista de Vidas,
disponível no menu principal.

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:



Adicionar beneficiário
Informações gerais
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III- Ao acessar a Lista de Vidas, você poderá
visualizar as informações gerais e os detalhes de cada
beneficiário.

Para adicionar um novo beneficiário, clique no
ícone "+" e escolha uma das opções: Titular,
dependente ou Ambos.

Se necessário, você também pode copiar o
número da carteirinha diretamente na lista,
clicando no ícone correspondente.

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:
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IV- Ao clicar no ícone +, será exibido um pop-up com
a lista de documentos necessários para a inclusão de
titulares ou dependentes.

Nesse mesmo pop-up, você terá a opção de baixar a
documentação para preenchimento e posterior
envio.

Após revisar as informações e baixar os documentos,
clique em Prosseguir para continuar com o
processo.

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:
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V- Preencha os dados pessoais do beneficiário no
formulário disponível.

VI- O responsável deve anexar a documentação
previamente baixada e preenchida na opção Incluir
Documentos.

Além disso, será possível adicionar um ou mais
dependentes ao plano do beneficiário selecionando a
opção Incluir Dependente.

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:



07

VII- Na opção Tipo de Inclusão, é possível alterar
para Dependente, permitindo a adição de apenas o
dependente a um cadastro já ativo.

VIII- Após concluir todas as etapas, o processo será
avaliado. Qualquer modificação ou pendência será
notificada no painel Lista de Vidas. Caso o processo
esteja com o status Pendente, é possível verificar a
pendência detalhada selecionando o ponto de
atenção correspondente.

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:
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IX- Ao visualizar a pendência, clique em “Sim” para
anexar a documentação atualizada e resolver a
solicitação.

X- Selecione Alterar para que o processo seja
enviado para uma nova análise.

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:
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XI- Na página inicial, selecione a opção Declaração
de Quitação, uma nova funcionalidade destinada ao
acompanhamento dos pagamentos realizados.

XII- Será possível selecionar o ano desejado para as
informações. Após a seleção, clique em "Prosseguir"
para dar continuidade ao processo.

DECLARAÇÃO DE QUITAÇÃO

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:
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XIII- Caso a empresa possua títulos em aberto, a
seguinte informação será exibida:

XIV- Caso todos os boletos estejam pagos, a
informação será apresentada da seguinte forma: 

MOVIMENTAÇÃO DE VIDAS

WhatsApp: (27) 981188631

Em caso de dúvidas, entre em contato:



  
     

Questões financeiras: faturamento@acses.org.br

Para exclusões e transferencias: movimentacao@acses.org.br 
Dúvidas gerais: relacionamento@acses.org.br

      

  
  
 

Assuntos gerais e dúvidas sobre os processos de 
movimentação, enviar via WhatsApp: (27) 981188631
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