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MANUAL ACS

Manual para inclusdo de vidas




Bem-Vindo!

Este manual foi desenvolvido para guia-lo(a)
NO processo de movimentacao de vidas em
Nnosso portal. Aqui, vocé encontrara todas as
informacdes essenciais para entender e
realizar esse procedimento com facilidade e
seguranca. Navegue com tranquilidade e
aproveite a0  maximo 0S  recursos
disponiveis para tornar sua experiéncia
mais agil e eficiente.

Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631
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MOVIMENTACAO DE VIDAS

Portal da Empresa:

I- Acesse_https://acs.admex.com.br/pme/ e preencha
suas credenciais de acesso e cligue em Entrar.

-

ACS £
Bem-Vindo,

Portal empresas

Portal de gerenciamento de plano de saude

empresarial ACS-ES.

Portal PME
Entrar

‘ Solicite sua senha

Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631
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MOVIMENTACAO DE VIDAS

II- Na tela inicial, vocé encontrara as informacdes
gerais da empresa. Para adicionar um novo

beneficiario, cligue na opcao Lista de Vidas,
disponivel no menu principal.
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Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631

O

03



MOVIMENTACAO DE VIDAS

lll- Ao acessar a Lista de Vidas, vocée podera
visualizar as informac0es gerais e os detalhes de cada
beneficiario.

e Para adicionar um novo beneficiario, cligue no
icone "+" e escolha uma das opc¢Oes: Titular,
dependente ou AmDbos.

e Se necessario, vocé também pode copiar ©
numero da carteirinha diretamente na lista,
clicando no icone correspondente.

. . Adicionar beneficiario
Informacgdes gerais

Lista de vidas

In Situsglo
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Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631
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MOVIMENTACAO DE VIDAS

IV- Ao clicar no icone +, sera exibido um pop-up com
a lista de documentos necessarios para a inclusdo de
titulares ou dependentes.

Nesse mesmo pop-up, VOCé tera a opcao de baixar a
documentacdo para preenchimento e posterior
envio.

ApOs revisar as informacdes e baixar os documentos,
cligue em Prosseguir para continuar com o
Drocesso.

/ s \

Seja bem-vindo ao Pertal de Inclusdo de Titulares e Dependentes

Antes Ge avangar, leia atentamente as Instrugdes abamo:

1. Documentagho necessaria para Inclusio de Titular:
Titular:

* GFIP - Agualizada;

* RG:

« CPF;

+ Comprovante de Residéncia (A 30 dias de emissio)

Dependentos:

DEPENDENTES PERMITIDOS NOS PLANCS DE SAUDE:

» Docurments de identificacio [RG & CRF au CNH)
» Comprovante de vinculo com o titular [Certidio de casamento ou escritura pablica)

COMPANHEIRD
= Docurmentd de identificacio [RG & CPF ou CHH)
= Certidiio de vinculo £om o titular (Escritura pabilical

Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631
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MOVIMENTACAO DE VIDAS

V- Preencha os dados pessoais do beneficiario no
formulario disponivel.

/ Incluir Titular efou Dependente(s) \

Dados Cadastrais

Tipe de inclusio: Mome:

Titular -

RG: Orglio Emissor: N° Orgao Classe

CPF Estado Civil: Data de Admissio

Selecione v

\_ /

VI- O responsavel deve anexar a documentacgao
previamente baixada e preenchida na opcao Incluir
Documentos.

Aléem disso, serd possivel adicionar um ou mais
dependentes ao plano do beneficiario selecionando a
opcao Incluir Dependente.

Incluir Titular e/ou Dependente(s)

Plano Principal

Incluir Documents 05

Escolher arquivo  Nenhurn arquivo escolhido

Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631

s

06



MOVIMENTACAO DE VIDAS

VII- Na opcao Tipo de Inclusao, ¢ possivel alterar
para Dependente, permitindo a adicao de apenas o
dependente a um cadastro ja ativo.

ﬂluur Titular ejou Dependente(s) \

Dades Cadastrais

Titwlar w

VIII- Apos concluir todas as etapas, 0 processo sera
avaliado. Qualguer modificacdo ou pendéncia sera
notificada no painel Lista de Vidas. Caso 0 processo
esteja com o status Pendente, ¢ possivel verificar a
pendéncia detalhada selecionando o ponto de
atencdo correspondente.

- - 7))

Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631

s

07



MOVIMENTACAO DE VIDAS

IX- Ao visualizar a pendéncia, cligue em “Sim” para

anexar a
solicitacao.

documentacdo atualizada e resolver a

-~

\_

Detalhes \

TESTE PEMDEMNCIA ACS

T=T1 i o]
m Deseja continuar” /

X- Selecione Alterar para gue 0 processo seja
enviado para uma nova analise.

C ) -
B Data de Ervia: 1412024
K {5).pat

( ) Data de Envvie: 22712024
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Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631
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DECLARACAO DE QUITACAO

XI- Na pagina inicial, selecione a opcao Declaragao
de Quitacao, uma nova funcionalidade destinada ao
acompanhamento dos pagamentos realizados.

[T=]-] \

N — -
Xll- Sera possivel selecionar o ano desejado para as

informacdes. Apos a selecdo, cligue em "Prosseguir”
para dar continuidade ao processo.

Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631
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MOVIMENTACAO DE VIDAS

Xlll- Caso a empresa possua titulos em aberto, a
seguinte informacado sera exibida:

/ Atencao \

Declaracao nao disponivel, por gentileza entre em
contato atraveés dos nossos canais de
atendimento.

E-mail: planounimed@acses.org.br
Telefone: [27) 99842-934]
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XIV- (Caso todos o0s boletos estejam pagos, a
informacdo sera apresentada da seguinte forma:

( CRCSES o )

He—-f\'-ahl- s-vwm
o e o

DECLARACAO DE QUITACAO

ASSOCIAGAO DAS EMPRESAS E FUNCIONARIOS DO COMERCIO DE BENS E SERVIGOS NO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

v TN H eo—
Enderego:(

)

Q&Iﬂ presente documento, declaramos para devidos fins que, a empresa y

Em caso de duvidas, entre em contato:
WhatsApp: (27) 981188631
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*Atualizacdo feita em fevereiro/25.

Questodes financeiras: faturamento@acses.org.br

Para exclusdes e transferencias: movimentacao@acses.org.br
Duvidas gerais: relacionamento@acses.org.br

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