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Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

Caro(a) usuario(a),

Pensando em melhorar sua experiéncia no momento de realizar a movimentacéao
de vidas das empresas do SulAmérica Vida em Grupo, agora vocé conta com 0
VIDAWEB.

Totalmente online e de facil navegacdo, a nova plataforma oferece diversas
funcionalidades que poderéo ser acessadas por vocé a qualguer momento.

Neste manual vocé encontrard todas as instrucbes para o uso correto da
ferramenta, e com as coordenadas de como realizar cada operacao.

Atenciosamente,

Sul América Seguros de Pessoas e Previdéncia SA
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VIDAWEB

PRIMEIRO ACESSO

Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

Para dar inicio as suas consultas no VIDAWEB, acesse o0 site. Vocé recebera via e-mail
o link que direciona para o site VIDAWEB, seu login e uma senha proviséria para
primeiro acesso.

berm-vandalal so VIDAWES

Mitpa// portal sulamonc assguiros. com by

N A
SulAmeérica

Vida

Ao acessar o link e feito o login, o0 sistema solicitara automaticamente a alteracéo da
senha provisoria para uma nova senha.

IMPORTANTE: a sua senha devera ter no minimo 8 caracteres, sendo
obrigatoriamente 1 letra maiuscula + 1 nimero + 1 caractere especial (I@#S% &*_-

=+§{}[]?/°)

O prazo para permanecer com a mesma senha é de 180 dias. Recomendamos
realizar a alteragdo da senha antes do periodo de expiragéo.

Para realizar a alteracdo da senha, clique em "Esqueci minha senha’. Apés login, vocé
sera direcionado para a pagina Home do VIDAWEB, onde sera apresentado a tela de
Boas Vindas e o Menu lateral de opcdes.

N —
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Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

MENU DE OPCOES

Na lateral esquerda estdo disponibilizadas todas as funcionalidades da ferramenta.

Serdao disponibilizados dois tipos de perfis de usuario, conforme abaixo:

Administrador: este perfli €é de responsabilidade do administrador da
Corretora/Empresa e também € responsavel por cadastrar e gerir os operadores, além
de vincular as apolices aos operadores.

Operador; este perfil é responsavel por manusear o sistema e fica sob supervisédo do
Administrador.

Obs. para manusear o sistema, tanto o perfil de Administrador, quanto Operador,
devem clicar em ‘Selecionar Apdlice” no menu superior e informar o nome da
Empresa, a Apdlice, o Grupo e o Plano a ser operado.

Abaixo estéo listadas as funcionalidades por tipo de perfil.

Administrador Operador

-
5

Login
Gestdo de Usudrios

Vincular Apdélice
Parametrizar Layout de Arquivo

Importacio em Lote

Cadastro de Segurados
Consulta de Beneficidrios
Consultar, Alterar e Excluir Vida

Envio de Movimentacbes

Transferir Segurados
Alterar Capital em Massa
Visualizar Dados da Apolice
Visualizar Fatura

Cockpit

LA A A A A AL L LA L LA LA
E N N e e e

Para cadastrar um usuario, 0 Administrador deverd, no menu de opcdes, clicar na
opcdo ‘Gestao de Usuario”. Em seguida, preencher os campos cadastrais e clicar no
botdo ‘Cadastrar’

‘A‘v P—
5 SulAmérica



Manual de Utilizagdo - VIDAWEB
Sao considerados campos obrigatorios para cadastro:
e CPF: deve ser incluido sem trago e ponto;
e Nome: completo e sem caracteres especiais;

e E-mail: informar e-mail comercial:

e Corretora ou Empresa;

NOTA: Somente o Administrador pode criar perfis de Administrador e Operador.

O perfil de Operador ndo terd acesso as telas ‘Gestdo de Usudrios” e "Vincular
Apdlice’.

R o 14 Michelle Domingues, o
SulAmérica [ oo oo M |

Gitmo 550 ol om
23/00/2016 14:41:10

Qagas do plano SASMOV « Ganthoo de Ueuhirios ¢

Menu de Opgoes

Gestao de Usuarios

Home Tipo de Usudrio:
® adminigtradar @ Dperador @ Analista %A
Gestao de Usuanos
CPFI Nome: E-mall
Vincular Apdlice
Parametnzagdo da Layout de Arquivo
Importagso em lote Corvetora/Empresal

Cadastro do Sequrados |

Consultar, alterar e excluir vida

Consulta beneficidno » n m
Envio de movimentagdes

Comunicados por amail

Transferr sequrados

Altgrar capital em massa

Visualizar dados da spolice

Visualizar fatura

Cockpit

Gerar DPS

O Administrador podera também consultar os usuarios de sua Corretora/Empresa
clicando no botdo "Consultar” abaixo dos campos de cadastro. Sera exibida uma tabela
com a lista de usuarios e a opcéo de edicdo para cada um deles.

“-\- ﬁ
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Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

1.2. CONSULTA DE USUARIO

O Administrador podera editar os dados do usuario ou inativa-lo. Para acessar a
pagina de edicdo individual de usuario, o Administrador devera clicar na op¢do ‘Editar’
do usuario que desejar.

Na tela de edicdo, o Administrador podera alterar somente o nome e e-mail do
usuario. Os campos ‘CPF e "Corretora/Empresa ndo sdo passiveis de alteracao. '

Envio da movimentacies

Tipo de
Comunicados par amall Login Nome E-mail Usudrio Stolus Editae
Transfane segurados 12111 e Y . EXRO . e Ao ATIVO z
Alterar capital em massa 419 Rona g . wad aTvO
Veoualzar dados da apclice
»cpt . y ity t 18 trad ATIVO m
Visuakzar fatura
Cockoi TN var ) odauenty t t trad ATIVO )
Gerar DPS =i TS S ‘ e Ao
ATIVO )
] aTiVO A
ATIVO E
Mgl | 3 eulinina L Ad | ATIVO Z
aTive &
Al ATIVO Z
trad ATIVO &
ATIVO .
E

Se inativo, 0 usuario sO terd acesso ao sistema quando o Administrador realizar a
ativacdo. Para realizar a ativacdo de algum usuario, 0 Administrador devera clicar em
‘Inativo” Em seguida a confirmacdo sera exibida na tela em um box.

2. VINCULAR APOLICE

Para atribuir uma apdlice ou grupo de faturamento a um usuario, o perfil
Administrador deve clicar na opcao Vincular Apdlice”localizado no menu de opcoes.

Escolha um usuario

“ﬂ ’ﬁ
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Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

Em seguida, indique o usuario a quem sera atribuido as atividades. Indique o usuario e
em seguida, clique em "Selecionar’,

Escolha um usuario

Nome:

Noame

Sera possivel buscar por todas as apdlices disponiveis para o usuario. Ao clicar em
‘Buscar’, todas as apélices da Corretora/Empresa indicada seréo exibidas.

O Administrador podera vincular um usuario a apdlice, indicando o0 mesmo no campo
‘Escolha um usuédrio”. Em seguida selecionar o usuario e procurar pela apolice
desejada, digitando seu numero no campo de busca. Ao clicar em ‘Buscar’, todas as
apolices da corretora/empresa serao exibidas.

Para desvincular de um determinado grupo, o perfil Administrador deve clicar no
botdo ‘Atribuir Grupos” e desmarcar os grupos desejados.

ﬂ ’ﬁ
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SulAmeérica

Menu de Opgoes

Home

Gestdo de Usuarios
Parametrizacgio de Layout de Arquivo
Importagdo em lote

Cadastro de Segurados
Consultar, alterar @ excluir vida
Consulta benaflciario

Envio de movimentagdes
Comunicados por emall
Transferir segurados

Alterar capital em massa
Visualizar dados da apolice
Visualizar fatura

Cockplit

Gerar DPS

Antecipar faturamento

14 Michelle Domingues, <o
Witimo acesso fol em

23/08/2016 16:39:03

Selacionar apolice

Selecione Apodlices
o @

Usudrio: ool um

Apdlice:

Buscar

Apolice

Grupos

000014168

D005 1 169

DUOGABOEY

RDOOGAST

W

o atribuidos 4 apolice automaticamente, Para editar ¢ 1 atnbuigdo, chque am

NOTA: A apdlice deve possuir grupo cadastrado, caso contrario, ndo serdo exibidas na

tabela.

3. PARAMETRIZAGAO DE LAYOUT DE ARQUIVO

IMPORTACAO DE ARQUIVO

O VIDAWEB interpretara trés formatos de arquivo para importacdo: CSV, TXT e XLS.

Para parametrizar o layout do arquivo, vocé devera indicar qual Apdlice/Grupo sera
trabalhada. Para isso, clique no botdo "Selecionar Apdlice’, disponibilizado no topo da
pagina. Para incluir ou editar um layout, clique na opcao ‘Parametrizacdo de Layout
de Arquivo’, selecione o tipo de arquivo e preencha a ordem dos campos dos arquivos
a serem importados de acordo com a ordem em que cada um estd no arquivo de
importacgéo a ser enviado.

-‘ﬂ ﬁ
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Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

NOTA: Se o arquivo escolhido for TXT, o usuario ira ordenar através de duas colunas:
inicio e fim.

Caso o arquivo escolhido tenha sido CSV ou XLS, o usuario ira inserir os numeros das
colunas do arquivo como ordenacao.

SulAmeérica Empresai
Apolice! Grupo:  Planol

Vigénela da Faturar
/) [

Inicia: 01/03/208 Parametrizagdao de Layout de Arquivo

1/00/201f

Térming /2016
Tipo de arquivo!
Adesdo: Facultative ®COv ©1X' @x

Custeio: NAD Contrbut st Labul Qrdom

Limite do cobartura principal: Tipo 9o Mavimarito
Multiplo Cap. Cap
Solovial Min Max, Tipo do Segurado

1

2
{ 6116 19,600

3

Limites de cobertura (Livra
escolha); MORTE 39,600 A 4
MA 19,600
1 600

IFPDL 39 600

Cobarturas! ditd 6
Fillver

Conjugn: N8o Contratado

Limite de idades;
Minima: 14
Marimal 100

4. IMPORTAGAO EM LOTE
4.1 MASSA CHEIA

Toda importacdo sera considerada como ‘Massa Toda’, sendo que o usudrio importara
0 arquivo e o sistema fard a comparacao entre ele e a base atual, apontando para o
usuario os segurados que ndo constam no arquivo para que ele realize a exclusdo ou
nao.

4.2.IMPORTAR LOTE SEM INFORMAR TIPO DE MOVIMENTO

Para realizar a importacdo de vidas em lote sem informar o tipo de movimento é
necessario que exista pelo menos uma apdlice e grupo relacionados a empresa.

O usuério deve clicar em Importacdo em Lote no Menu de Opcoes, e selecionar o tipo
de arquivo clicando em "Escolher arquivo” e selecionar o arquivo em seu computador.

R —
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*REGISTROS PARA EXCLUSAO

Para visualizar os registros passiveis de exclusdo, o usuario devera abrir a coluna
‘Registros passiveis de exclusdo’. Esta listagem identifica os segurados ativos que

nao constam no arquivo importado.

Caso prossiga com a gravacdo dos segurados, os itens desta coluna seréo

automaticamente excluidos.

Importacao de Vidas

Selecionar arquivo

Escolher arquivo | Menbum arquivo selecionado l

Somente arguivos CSY, THT, ®LS, KLSX

Registrofs) importadols) com

Menhum resultado encontrado!

Gravar seguradas importadaos

g ) d Reqistro(s) importadols) com
sucesso - Total @ 0 o- Total : 0 criticaisy - Total : 0

*REGISTROS COM CRITICAS

Para visualizar os registros importados com criticas, o usuario devera abrir a
coluna 'Registros importados com criticas’. Ao exibir a lista de segurados enviados
com criticas, serd indicado na coluna "STATUS" qual campo apresentou erro.

Ex. nome invalido; CPF invalido; data de nascimento invalido.

Importacao de Vidas

Selecionar arquivo

Escolher arquiva | Henhum arguivo selecionado

Somente arguivos CSY, THT, HLS, ®L5H

Registro{s) importadofs) cam Reqgistra{s) passivel{eis) de
sucesso - Total o 0 exclusdo - Taotal O

Menhuma critica encontrada!

Extrair criticas geradas Excluir segurados selecionadas Gravar seguradaos importados

v’ Para realizar a exclusdo de algum segurado com critica, € necessario marcar o
segurado no ‘box” da primeira coluna da esquerda e em seguida clicar em "Excluir

segurados selecionados’.

11
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Para realizar a edigcdo do campo que apresentou critica, clique no botdo 'Editar e
na sequéncia, a pagina Cadastro de Segurados” abrird para a edicdo do campo
criticado.

Feito as edicOes e possiveis exclusdes, cligue em ‘Gravar seqgurados importados’
para gravar os registros na lista de movimentagfes. Caso nado tenha tratado as
criticas e mesmo assim clicar em ‘Gravar envio de Segurados’. sera exibida uma
tela com o comunicado: "Existem criticas ndo tratadas para os segurados
importados. Deseja confirmar a gravagdo do envio dos segurados?” Em seguida
0 sistema informara quantos usuarios foram desprezados e quantos dos criticados
serdo enviados.

E possivel extrair uma lista em XLS com as criticas geradas, excluir manualmente o
segurado criticado ou editar manualmente cada segurado alterando somente o campo
que apresentou o erro.

Importacao de Vidas

Selecionar arquivo

Escolher amuivo | Menhum arquivo selecionado

Somente arquivos CSY, THT, KL5, LS

Reqgistrofs) passivel(eis) de Reqgistrofs) importadols) com
exclusdo - Total : 0 critica{s) - Total : O

Menhuma resultado encontrado!

Extrair rEgiStFDS Cam SUCEesso Gravar '_:.Egl_lr'aljlj'_:. ir'r'lr:ll:lr'tElle:I'_:.

ATENCAO: Caso um segurado seja enviado em um grupo diferente de seu atual, este
sera excluido do grupo cadastrado e incluido no novo grupo informado no arquivo. Ou
seja, a transferéncia de um segurado entre grupos seré feita automaticamente apés a
comparacao do arquivo de movimentacgao enviado com a base existente no SUV.

CADASTRO DE SEGURADOS
CADASTRAR VIDAS MANUALMENTE

Para realizar o cadastramento de vidas manualmente, clique na opcdo ‘Cadastro de
Segurados” localizado no menu de opcBes. Em seguida, preencha os campos
obrigatérios para cadastro (marcados com ™ e coloridos). Os campos para
preenchimento variam de acordo com as condi¢cdes do grupo segurado.

“ﬂ ’ﬁ
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OBS.: 0 preenchimento da matricula sera considerado facultativo, conforme condi¢fes
contratuais. Os campos RG, Emissdo Orgéo e Data nio s&o obrigatorios.

Se o plano for do tipo "“Compulsério’, o inicio de vigéncia do segurado deve ser igual a
data de admissdo. Porém, se o plano for do tipo “Facultativo’, a data de admissao e

vigéncia do segurado deve ser informada pelo usuério.

Mentde Opgoes Cadastro de Segurados
Home Vigéncia da fatura: Infcio: 10 116 Fime 31/03/2016
Gestdo de Ududrios Tipo *:

Vincular Apdlice Titular v

Parametnzagao de Layout de Arquivo Nome completo *: CPF s

Sexo '

Importagao em lote l ]

| | ’

I Cadastro de Sequrados l RG : Digito:  Orgdo emissor:

Consultar, alterar & excluir vida

Consulta beneficidno

. Data de nascimento *: Estado civil:
Envio de movimentagdes I
Comunicados par emall
Transforir segurados Salério base *1 Matricula ¢

Alterar capital em massa | B | ]

Visualizar dados da apoli
ol i lisolxod Inicio da Yigéncia do Segurado *: Cargo:

Visualizar fatura [

Cockpit

Fmpe m astansco devem ser preanchidos!
Gerar DPS

Antacipar faturamento

Data de emissdo :

Naclonalidade:

Data de_adml_cllo ‘1

Cadastrar

Caso o limite de idade esteja fora do acordo operacional, a ferramenta informara a
inconsisténcia, e assim ndo permitird a inclusdo. Caso haja inconsisténcia em algum
campo, um aviso sera exibido no topo da tela com a critica de qual campo esta com a
informacgéo incorreta. Ap0s 0 preenchimento correto das informagdes obrigatorias
para cadastro, clique em ‘Cadastrar” para efetuar o cadastro daquele segurado no

sistema.

CADASTRO DE DEPENDENTES

Para realizar o cadastro de dependente, selecione ‘Cadastro de Segurados localizado

no menu de opcdes.

Hams

Gast3o de Usuanos

Vincular Aptsce

Parametrizagio de Layout de Arquivo

imgortacao em late

Cadastro de Seguradoes

Cansultar, sfterar & exciir vida

\ﬂ /h
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Na pagina de cadastro o usuario devera clicar na caixa de sele¢cdo no campo Tipo' e
optar por ‘Dependente’. O restante do procedimento serd igual ao cadastro de
segurados.

NOTA: O VidaWeb s6 abre a opgdo ‘Dependente’ no cadastro quando a apdlice e o
tipo de plano contratados permitem a cobertura para dependentes.

Sao campos obrigatorios para cadastro de Dependente:

e CPF do Titular sem trago e sem ponto
e Nome Completo do Dependente e sem caracteres especiais
e CPF do Dependente (O CPF do dependente pode ter o mesmo n° do CPF Titular)

e Sexo: selecionar opgao disponivel

e Data de Nascimento: informar no formato dd/mm/aaaa

CONSULTAR, ALTERAR E EXCLUIR VIDA

Para consultar, alterar ou excluir vida, clique em “Consultar, Alterar e Excluir Vida’
localizado no menu de opgoes.

T i B
SulAmérica s ARV

Menu de Opgoes [

Homa BEM-VINDO AD
Gestdo de Usudnos VIDAWEB
Vincular Agdlice

Parametnzacio de Layout de Arquive

Importagao em lote

Cadastro de Segurados

Consultar, altérar ¢ exchar vida

Consfta benefcsrio

Envo d2 movimentacies 4
‘

Comunicados por emal ' ‘

Transfery segurados : / /

Alterar capital em massa

Visualizar dados da apolice

Visuahizar fatura
" o Selecione um grupo,

Cockgst

Em seguida, preencha um dos filtros de busca (Nome, CPF, Nimero de Matricula),
indique que tipo de acdo deseja buscar (Movimentacgao, Fatura, Criticado), qual tipo de
segurado (Todos, Incluidos, Alterados, Excluidos, Incluidos por transferéncia ou

= "—\ I
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Excluidos por transferéncia) e clique em ‘Consultar’. Caso queira visualizar todos os
nomes de segurados, ndo preencha o campo de filtro,

15

Menu de Opgoes

Home

Gestdo de Usudrios

Vincular Apélice
Parametrizagdo de Layout de Arguivo
Importagdo em lote

Cadastro de Segurados
Consultar, alterar e excluir vida
Consulta beneficidrio

Envio de movimentagdes
Comunicados por email
Transferir segurados

Alterar capital em massa

SASMOV > Consultar, alterar & excluir vida

Consultar, alterar e excluir vida

Nome: CPF:
Numero da matricula:

Tipo:

@ Movimentagdo @ Fatura @ Criticado

Status:

® Todos @ Incluidas © Alteradas @ Excluidos

5 por transférencia

© Excluidos por transférencia

Consultar «

Visualizar dados da apaélice

Serdo exibidos todos os resultados encontrados a partir de sua busca. Vocé podera
imprimir o Contrato de Adesao, excluir e/ou reabilitar um segurado, ou editar os dados
cadastrais.

Ao excluir uma vida, atente-se: se a data de vigéncia final informada for anterior a
data de inicio de vigéncia do faturamento, o VidaWeb permitira a exclusao.

REABILITAR SEGURADO

Para reabilitar um segurado, clique em ‘Consultar, Alterar e Excluir Vida" no menu de
opcObes. Na pagina de consulta preencha um dos filtros de busca e cligue em
‘Consultar’. Para todos 0s segurados que estiverem com o status ‘Cancelado’, haverd
uma op¢do para reabilitar na coluna ‘Editar’, que serd exibido na tabela com as
informacdes do segurado. Clique no icone de 'Reabilitar’ na coluna ‘Editar’, e sera
exibido em pop-up com a mensagem ‘Deseja Reabilitar o Seqgurado Nome X CPF Y7
Ao clicar em 'Sim’ a plataforma ir& exibir um aviso: ‘Sua solicitacdo foi enviada e sera
analisada pela SulAmeérica’ Até a aprovacdo, o status do segurado ficara em branco.

Caso seja aprovado, seu status mudard para "Ativo’. Se ndo for aceito, seu status
mudara para ‘Cancelado” e a opcdo de reabilitagdo ndo sera mais exibida.

Atencédo: Caso o segurado tenha sido excluido por engano em vigéncias anteriores, €
possivel reabilita-lo desde que esteja dentro da politica de retroatividade da Cia. Caso
ndo esteja, 0 botao ficard desabilitado.

Se a data de excluséo for posterior a data de vigéncia final, o VidaWeb apresentara a
seguinte mensagem: "Este sequrado ndo pode ser excluido pois estamos processando

R —
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a vigéncia de _mésX sobre a qual ele esta coberto. Solicite a exclusdo dentro da

proxima vigéncia'

Transfarir sequradas

Total neste Status: 1 Vidas,

Alterar capital em massa
visualizer dados $a apdlice

Voualizar fatira

Imprimir - Excluir  Editor  2egurodo

CPF

Tipo Mavimmntacao fata!

Cockpit

Gerar DOs

»euz

T itutar am Movenentacdo Atw

Gerencaamento Arguivos

8 Eoclui um vecurade
C Opanilits um segurado
é‘ Impnme @ contrato de adessa

z Edits um ssgurado

e TIPO: MOVIMENTAGAO

Para editar os dados do segurado, clique em ‘Editar’ Vocé sera redirecionado para a
tela de Cadastro do Segurado’, onde a mesma ja estard com todos os dados do

segurado preenchido.

Menu de Opﬁes

Parametrizag3o de Layout de Arguivo Nome completo *:

Importag3o em lote MARILA 00
Cadastro de Segurados RG :
Consultar, alterar e excluir vida 924500000000

Consulta beneficidrio
Data de nascimento *:

Envio de movimentagdes
30/10/1957

Comunicados por email

Transferir segurados Salério base *:

Alterar capital em massa R$ 687,18

Visualizar dados d. oli
isualizarCadas dszapelive Inicio da Yigéncia do Segurado :

Visualizar fatura 01/04/2007

Cockpit
Gerar DPS Coberturas:
MORTE *:
R  8.246

Antecipar faturamento

Cadastro de Segurados

Home Yigéncia da fatura: Inicio: 01/0 /2016 Fim: 71/ 05/20108
Gestdo de Usudrios Tipo *:
Vincular Apdlice Titular v

CPF *:
00053122135

Digito:
s SSPCE

Estado civil:
Qutros

Matricula :
0000000

Cargo:

IFPD :
R$ 8.246

Orgdo emissor :

Sexo *:

Feminino v

Data de emissdo :

01/01/2001

Nacionalidade:

Data de admisséo *:

01/04/2004
IPA:
R§ 8.246

Caso queria realizar a edicdo de todos os campos, clique em ‘Limpar’, e todas as
informac@es que estiverem nos campos de preenchimento serdo excluidas.

e ——
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HicnuldeCpetes Cadastro de Segurados

Home vigéncia da fatura: Inicio: 1/ 016 Fim: 31 201

Gestdo de Usuarios Tipo *:

Vincular Apdlice Titular

Parametnzagdo de Layout de Arquivo Nome completo *: CPF *: Sexo *:

Importacdo em lote ] ‘ ] l - ’
Cadastro de Segurados RG : Digito: Orgéo emissor: Data de emisséo :

Consultar, alterar e excluir vida B

Consulta beneficidrio
Data de nascimento *: Estado civil: Nacionalidade:

Envio de movimentagdes [ ﬂ

Comunicados por email

Transferir segurados Salario base *: Matricula : Data de admissédo *:

Alterar capital em massa l R¥ l l ﬂ

Visualizar dados da apdlice

Inicio da Yigéncia do Segurado *: Cargo:

Visualizar fatura [

Cockpit

Gerar DPS

L
Antecipar faturamento

Apos realizar as edicdes necessarias, cligue em ‘Cadastrar. Uma mensagem no topo
da tela indicara que suas alteragdes foram salvas com sucesso.

Sequrado salvo com su

e TIPO: FATURA

Caso sua busca seja por tipo de fatura, indique ‘Fatura’ Em seguida, informe a data
de vigéncia e o Status de busca (Todos, Sem movimentacao, Incluidos, Alterados, ou
Excluidos).

__A\/&
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Menu de Opgoes i
Consultar, alterar e excluir vida
Home
Nome! cPF:
Gest3o de Usuarios
Vincular Apolice
Nomero da matricola:
Paramatnzac 3o de Layout de Arquivo -
Importagdo em lote
Tipo:
Cavastro de Sequrados @ Movimwniacss @ Farurs nnes
Consultar, alterar @ exchar vida Seidons s dita du Weluits 4
Consulta benaficiano 01/02/2016 ~ 29/02/2016  +
Envio de mowmentagdes
& Status;
¢ P ol ® Todas © Sem movimeniaCdo D | ul O Althradas 0 Enchadne
Transferr segurados
Alterar capital em massa -

Em seguida, clique em ‘Consultar’.

Vocé tera acesso a todos os segurados a partir do Status que selecionou.

Comunicados par email

@ Todos | @ Sem movimentac3o | @ Incluidos @ Altsrados @ Sxciudos
Transferr segurados
Alterar capital em massa -
Visuzlizar dados da apoice 7
Imprimir Excluir Editar Segurado CPF Tipo Movimentacdo Status do Segurado

Visugizar fatura

ADRIACC 00073557317 Titular | Sem Movimentag3o
Cockpet

ANA P 0D Titular | Sem Movimantagso
Gerar DPS

ANTON 00 00038737221 Trtular | Sem Movimentag3o

LARPA 00 00068450462  Titular | Sem Movimentag3o
DARCT 0% Titular | Sam Movimentacsc
DENIL 00 00066252301 Titular | Sem Movimentagsc
.

18

e TIPO: CRITICADOS

Caso sua busca seja por Criticados,
vigéncia da apodlice.

indique ‘Criticados’. Em seguida, informe a data de

. _——
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SASHOV + Connultar, aberar v withie vida
Menu de Opgoes
Consultar, alterar e excluir vida

Home

Noame! PF1
Gest3o de Usubnos
vncutar apbhica

Nimero da matricula:
Parametn2agso de Lavout de Arquwvo
Importag3a em lote

Tipe:
Cadastro de Segurados Movmentacdo © Fatu

Consultsr, alterar & axciuir vida Selacione o date ds viplncla *1
Consulta beneficiano

01/11/2018 - 30/11/2018
Envio de movimentagles

i =3

Transforr saguracas

Em seguida, clique em “Consultar’. Vocé tera acesso a todos os segurados a partir do
Status que selecionou.

CONSULTA BENEFICIARIO

Para realizar a consulta de beneficiarios, clique na opcdo “Consulta Beneficiario”

localizado no menu de opgdes. Ao abrir a pagina, clique na lupa de busca. Em seguida,
um pop-up sera aberto para preenchimento do Nome e CPF do segurado.

Menu de OpgBes Consulta de Beneficiarios

vincular Apoice

Parametrizacio de Layout de Arqavo
Impartacdn am ote

Cadastro de Segurados

Corsultay, sEerar e axciur vida

Corzulta benaficiano

Preencha os dados solicitados e, em seguida, cliqgue em ‘Buscar’.

e ——
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Escolha o segurado

CPF:

RIS PR IR Buscar

Nome

Serdo apresentados todos os beneficiarios do segurado indicado. Selecione o
segurado em que deseja realizar a busca, e cligue em "Selecionar’. Uma tabela sera
exibida na pagina, com os dados do(s) beneficiario(s) daquele segurado (Nome do
beneficiario, Grau de parentesco, Percentual de participacao).

Dados do plano SASMOV « Cunsulta Bennficidrio

Menu de Opgoes

Consulta de Beneficiarios

Home

Gestlo de Usudrios Segurado: (0r 00 G f ro de designacio do be

vincular Apolice

Beneficidrio Grau de parentesco S

Parametnzagdo de Layout de Arquivo AESTRO COIMBRA IO £00
Importagao em lote

Cadastro de Segurados

Consultar, alterar @ axcluir vida a I - )

Consulta beneficidro

Envio de movimentagles

ATENCAO: Caso o segurado solicite a alteracio dos beneficiarios, este devera enviar a
SulAmérica o formuléario de designacdo do beneficiario com os dados dos novos
segurados. O formulario em branco encontra-se disponivel nessa mesma péagina no
botdo "Formulario de Designacdo do Beneficiario”

\ﬂ /h
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Beneficiarios

'mu de parentesco

FILHO(A

Y%

Designacao/Alteracao de Beneficiarios

SulAmérica Vocé Empresa SuI‘Amezlrica
brportante: Os campos sombreados devem ser praenchidos.
Tome do Efpulante Tone 4o SUBE Epdarns
Tin Famo Tpohce Tersheado N¥ Thicio de Waencia da Meracso
ID
£ LTLET

'B—mfexm( cﬁ-
Nota: A soma dos

sar subsShuidos 3 quadquar tenpo mediards comunkacao por esaio 3 Cia

AMM m‘.‘r‘”ﬁ“wmdhwmbﬁmw‘m

§ e
= e = e
] | B = T
i s || =
i | BhvEs =]
i = =
=] =] ]
Eﬁuu-ﬁonﬁ-msmmumou—ua A —
fre——
om Um0 & WO ), O N e om

af wgor
#nos palo[ 5] beneicidnio(s], contados do talo gerador.

8. ENVIO DE MOVIMENTAGOES

21

Para realizar o envio das movimentacdes (Inclusdo, Alteracdo ou Exclusdo de
segurados), cligue em "Envio de movimentacoes’, localizado no menu de opcdes e, em
seguida, clique em ‘Enviar Movimentacoes’.

ﬁ
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L Dados do plano SASMOV » Enyiar Mavimentagdes

fieniide Opose Enviar Movimentacées
Home ) § 3 as inforn O e | im rea 14 "

Gestio de Usuarios o & e 9! e

Vincular Apolice

Parametrizagio de Layout de Arquivo

Importag&o em lote

Cadastro de Sequrados Enviar mavimentagfes

Consultar, alterar e excluir vida
Consulta beneficiaro
Envio de movimentagdes

Comunicados por email

Transferir segurados

IMPORTANTE: se nenhuma movimentacdo foi realizada no més vigente, a fatura sera
igual a do més anterior e sera apresentado na tela o seguinte alerta:

Nao houveram movimentacgdes, fechamento sera efetuado

por repetig3o.

9. COMUNICADOS POR E-MAIL

O disparo de comunicados para clientes sera realizado por meio da programacao de
envio de e-mail pela ferramenta. Os seguintes itens poderéo ser recebidos pelos perfis
de Administradores e Operadores:

v" Data limite de envio da movimentacao;

v" Disponibilizacao da fatura;

v Faturas em atraso;

v Proximidade da data de vencimento do boleto:

v Comunicado por indisponibilidade do sistema;

v/ Comunicados da SulAmérica:

v Comunicado de final de ano para antecipacéo das faturas;
v" Alertas gerais;

-
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Menu de Opgoes

Home

Gest3o de Usuarios

Vincular Apélice
Parametrizagdo de Layout de Arquivo
Importagdo em lote

Cadastro de Segurados
Consultar, alterar e excluir vida
Consulta beneficidrio

Envio de movimentagdes
Comunicados por email
Transferir sequrados

Alterar capital em massa
Visualizar dados da apdlice

Visualizar fatura

SASMOV > Configuracio de Envio de E-mails

Configuracao de Envio de E-mails

Notificacdao

Data limite para envio da movimentagao

Disponibilizagdo da fatura

Faturas em atraso

Proximidade da data de vencimento do boleto
Comunicado por indisponibilidade do sistema
Comunicados da Sulamenca

Comunicado de final de ano para antecipacac das faturas

Alertas gerais

Editar mensagem

[CUR A R

Considerar envio

v

4

£

4

5]
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O perfil Administrador pode configurar o recebimento de e-mail, tendo a opcdo de
escolher quais sé@o os avisos que deseja que a ferramenta envie.
Periodicidade para recebimento de e-mails;

v" Data limite para envio da movimentacgdo: a mensagem serd enviada pelo sistema
7 dias uteis antes da data de limite para o envio da movimentacdo, e também
durante o intervalo de dias: no sétimo dia, no quarto dia e no ultimo dia antes da
data de envio da movimentacao.

v Faturas em atraso: a mensagem sera enviada pelo sistema 24h apds completar6
dias da data limite de envio da movimentag&o.

v Proximidade da data de vencimento do boleto: a mensagem sera enviada pelo
sistema uma vez no més, e um dia Util antes do vencimento.

v" Comunicado por indisponibilidade do sistema: quando o sistema estiver

indisponivel.

v" Comunicados da SulAmérica: uma vez no més.

NOTA: Os Administradores e Operadores recebem os comunicados por e-mail, mas
somente o Administrador podera configurar quais avisos deseja receber.

R —
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10. TRANSFERIR SEGURADOS
TRANSFERENCIA INDIVIDUAL

Para realizar a transferéncia de um segurado para outro Grupo dentro da mesma
apolice, clique em ‘Transferir Seguros™ no menu de op¢des. Ao abrir a pagina
selecione o tipo de transferéncia ‘Individual” e escolha um segurado, preenchendo o
pop-up que ira abrir, solicitando Nome e CPF.

Escolha o segurado
LPF:

Apds a escolha do segurado, o usuario selecione o Grupo e o Plano de destino para a
transferéncia e clicar no botdo Transferir para finalizar.

TRANSFERENCIAEM LOTE

A transferéncia em lote pode ser feita somente para Grupos da mesma apolice. Clique
em ‘Transferir Segurados’. selecione o tipo de transferéncia 'Em Lote". Em sequida
selecione “Grupo” e "Plano” de origem e 0 “Grupo” e "Plano” de destino. Apds preencher
0s campos, clique em ‘Transferir’

OBS.. As condicGes contratuais da apdlice do Grupo de Origem para o Grupo de
Destino devem ser as mesmas. Ex. Periodo de vigéncia, Cobertura, Faixa etaria, Faixa
salarial.

SASMOV > Transfenr Saguredos

Menu de Opgdes Transferir Segurados
Home Tipo de transferéncia:

Gestdo de Usudnos F

Vincular Apdhce Segurado: { o 11 egurad O\

Parametnzagio de Layout de Arquivo

Importagdo em lote Origem Destino
Cadastro de Sequrados s

Grupo: Plane:
Consultar, alterar e exclur vida Plan v *
Consulta bensficiano

Envio de movimentagdes

Icomumcoom por emai I

Transferr sagurados

“ﬂ ’ﬁ
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E necessério se atentar a algumas regras para que a transferéncia seja possivel:

v’ S0 sera possivel transferir de plano quando o grupo e plano de destino forem iguais
do grupo de origem;

v 0 grupo de origem deve possuir a mesma vigéncia que o grupo de destino;
v 0 CPF do segurado néo pode estar no grupo de destino;

v/ Se 0 grupo de origem possuir cadastro de conjuge e/ou dependente facultativo, o
grupo de destino também deve possuir cadastro de cbnjuge e/ou dependente
facultativo. Caso contrario, o sistema nao ird permitir a transferéncia;

v" A cobertura do plano de origem deve ser igual a cobertura do plano de destino;
v’ Para transferéncia para planos CG ou CGMS;

v’ Se algum segurado do grupo de origem ndo possuir cargo cadastrado, o sistema ira
exibir mensagem de erro e ndo ird permitir a transferéncia;

v’ Se existirem cargos diferentes entre o plano de origem e o plano de destino, o sistema
ird exibir mensagem de erro e nao ira permitir a transferéncia;

v’ Para transferéncia para planos FE, CGFE ou FEMS;

v’ Se algum segurado do grupo de origem possuir a idade menor ou maior que o limite
permitido no grupo de destino, 0 sistema ira exibir mensagem de erro e nao ira
permitir a transferéncia;

v’ Para transferéncia para planos MS, FEMS, FSMS, CGMS ou FS;

v’ Se algum segurado ndo possuir o0 salario cadastrado, o sistema ird exibir mensagem
de erro e ndo ir4 permitir a transferéncia;

v Se algum segurado do grupo de origem possuir 0 salario menor ou maior que o limite
permitido no grupo de destino, o sistema ird exibir mensagem de erro e ndo ira
permitir a transferéncia;

LEGENDA

PLANOS

CG Cargo
CGMS Cargo x Mltiplo Salarial
CGFE Cargo x Faixa Etéaria

FE Faixa Etéaria

FS Faixa Salarial
FEMS Faixa Etaria x Mdltiplo Salarial
FSMS Faixa Salarial x Multiplo Salarial

N i—
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11. ALTERAR CAPITAL EM MASSA

Para agilizar o processo de alteracdo salarial, como concesséo de dissidio ou alteracéo
por algum outro motivo dentro de uma determinada apolice, existe a opc¢do de alterar o
capital em massa. Clique em “Alterar capital em massa’ disponivel no menu de opcdes.

Menu de Opgoes

Alterar Capital em Massa

Home Alterar:

® Capital © Saldrio
Gestdo de Usuanos

Vincular Apolice

Aplicar Coberturas
Parametrizagdo de Layout de Arquivo
Pator + MORTE ¢ M
Importagdo em lote %
Cadastro de Sequrados A "
y valor Gnicot v IPA ¢ FUNOY

Consultar, alterar @ excluir vida R$

Consulta beneficiario
Envio de movimentagdes

Comunicados por emall

Transferr segurados

[Alterar capital em massa I

Visualizar dados da apdlice

Existem dois tipos de alteracgéo:

e Alterar Capital: Alterar valor do Capital segurado;
e Alterar Salario: Alterar valor do Salario do segurado;

Ao abrir a pagina, selecione o tipo de alteracdo que deseja realizar: Capital ou Salério.

Alterar:

® Capital © Salario

Caso escolha a opcdo Capital, selecione a opcdo Fator” ou Valor Unico” Caso escolha
‘Fator’ o item de Valor Unico” serd automaticamente desativado e o sistema
multiplicard o capital de todos os segurados inseridos naquele plano pelo fator
inserido. Caso escolha “Valor Unico’ o item de ‘Fator’ seré desativado e o sistema ira
alterar o capital de todos os segurados inseridos naquele plano pelo novo valor.

“-\- ﬁ
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SASMOV > Alterar Capital em Massa

Menu de Opgoes Alterar Capital em Massa

Home Alterar:
; @ Capital @ Salano
Gestdo de Usuarios

Vincular apblice

Consultar, alterar e excluir vida

Envio de movimentagdes
Comunicados por email
Transferir segurados

alterar capital em massa

Visualizar dados da apélice

Aplicar Coberturas
Parametrizagdo de Layout de Arquivo
Fater ¢ MORTE ¢ MA
Importagdo em lote %
Cadastro de Segurados <
2 valor Gnico: v 1PA ¥ FUNO1

R$
Consulta beneficidrio

Caso a opcao seja Salério, o item "Valor Unico” ficara desativado. Informe o fator a ser
aplicado para todos os segurados cadastrados naquele plano. O sistema ira multiplicar
0 salario de todos os segurados cadastrados naquele plano pelo fator inserido pelo

usuario.

Menu de Opgdes Alterar Capital em Massa

Home Alterar:
Q@ Capital @ Salario
Gestio de Usudrios

Vincular apdlice

Consultar, alterar e exclulr vida

Envio de movimentagles
Comunicados por emall
Transferlr segurados

Alterar capital em massa

Visualizar dados da apdlice

MA

Aplicar Coberturas
Parametnzagio de Layout de Arquivo Eater
¢ MORTE o
Importagdo em lote U J %
Cadastro de Sequrados —— ¢ IPA ¢ FUNOL

343
Consulta beneficidno

OBS.. atente-se aos limites impostos pela Cobertura Principal (Capital Minimo e
Capital Maximo). Caso seja necessario alterar para algo fora das condicdes

contratuais, consulte a area técnica.

27
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12. VISUALIZAR DADOS DA APOLICE

v

Para visualizar os dados da apdlice, clique em "Dados da Apdlice’, localizado no menu

de opcdes.

As informacdes disponibilizadas séo:

Dados do Seguro: Nome do(s) seguro(s) contratado(s), ramo, classe, e nimero de

apolice.

Dados do Estipulante: Nome, Endereco, Cidade, Estado, CEP, Pro-labore (%), CNPJ,
Bairro, CEP, Data de implantacd@o da apalice, Inicio da Vigéncia da Cobertura, Término
de Vigéncia da Cobertura.

Coberturas e Assisténcias: Processo SUSEP, Coberturas contratadas, Principal,

Conjuges, Filhos.

Cosseguro: sera informado se 0 seguro possui 0 c0sseguro ou nao.

Dados do Corretor: Nome do Corretor Lider, Cdédigo SUSEP; Unidade produtiva /
Sucursal / Inspetoria (e telefone da mesma); Telefone do Corretor.

Menu de Opgoes

Home

Gestdo de Usuarios

Vincular Apolice
Parametrizagdo de Layout de Arquivo
Importagdo em lote

Cadastro de Segurados
Consultar, alterar e excluir vida
Consulta beneficiario

Envio de movimentagdes
Comunicados por email
Transfenr sequrados

Alterar capital em massa

Visualizar dados da apdlice I

Visualizar fatura

Cockpit

Gerar DPS

SASMOV > Dados da Apdlice

Dados da Apdlice

Dados do Seguro

Rama Classe Namero Apoblice
oas Co (00510624
Viagem
Dados do Estipulante
Nome: IMBERA 65602010 CNPJ: 000057278000103
Endereco: CIDADE VELHA Bairro: R DR ASSIS
Cidade: 8ELEM Estado: PA CEP
Pro-Labore(9%): 0% Data da Implantacao da Apdlica: 01/05/2015

Inicio da Vigéncia da Cobertura: —

Término do Vigéncla da Cobertura: -

Coberturas e Assisténcia

Processo SUSEP

Coberturas Contratadas Principal Conjuges Filhos

Cosseguro

Este

SBQUIe NS0 prevé repasse de Cossaguro

Dados do Corretor

Nome do Corretor Lider: M F G 66023570

Telefone: —-

Cadigo SUSEP: (0000100320927

Unidade Produtiva / Sucursal / Inspetoria: - Telefone: --

Este sequro & por prozo determinado @ tendo a Sul América Sequros de Vida e Previdéncia §.A. (o
“Sequradora”) a faculdade de ndo renovar esta Apdlice na data de vencimento, sem a devolugdo dos
prémios pagos nos termos desta Apdlice.

e ——
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13. VISUALIZAR FATURA

Para visualizar a fatura, clique na opcdo Visualizar Fatura’, localizada no menu de
opcdes. Ao abrir a pagina, selecione a data de vigéncia e em seguida clique em
"Visualizar Ficha de Compensacao” para realizar o download do boleto.

Vocé podera gerar trés tipos diferentes de fatura: resumida, completa ou totalizadora.

Resumida; apresenta a quantidade e valor de faturamento + relacdo dos segurados
movimentados na vigéncia.

Completa: apresenta a quantidade e valor de faturamento + relacdo de todos os
segurados cadastrados e faturados.
Totalizadora: mostra a quantidade e valor de faturamento.

Apbs selecionar a fatura desejada, cligue em Visualizar Fatura” para iniciar o
download da Fatura.

SASMOV > Visualizar Fatura

Menu de Opgoes

Visualizar Fatura

Home Selecione a data de vigéncia *:

GestSo: de Usuarios 11 - 01/02/2016 - 29/02/20 ~ Visualizar Ficha de Compensagao

Vincular Apdlice
Tipo da fatura *:

Parametrizagdo de Layout de Arquivo

‘ Resumida v | Visualizar Fatura
Importagdo em lote -
FI" Completa Inicio da Vigéncia: 01/02/2016
Cadaeto de:oaguradas T Totalizadora ~b Emissao: 07/03/2016

S 5 valor: F§ 237,09 vencimento: 17/03/2016
Consultar, alterar e excluir vida

Consulta beneficiario
Status:

Envio de movimentagdes Todos v Consultar

Comunicados por email

Alteragao
Inclusdo
Excluidos
Reabilitagdo

Sem Movimentacdo

Transferir sequrados

da Cobranca
Alterar capital em massa

Visualizar dados da apélice Quantidade Soma Soma Soma Soma
Multiplas Movimentagdes AP Prémio VG Prémio AP Assisténcia Prémio Total

Visualizar fatura Alterat.zéo por Retroapyndade =

sL._Exclusdo por, Retroatividade 1] 213,37 24,32 0,00 237,69
Cockpit

inclusdo 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00
Gerar DPS

Reahilitagio 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00

Vocé podera visualizar as informagfes da fatura por status de movimentagdes. Para
isso, selecione o Status da fatura (Todos, Alteracdo, Inclusdo, Excluidos, Reabilitacéo,
Sem Movimentacdo, Mdltiplas MovimentacGes, Alteracdo por Retroatividade ou
Excluséo por Retroatividade) e clique em “Consultar’.
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M Ola . Sou ditima T
Seecionne apolce
SulAmeéri S
U Ca Empresa;
Aptlice: Grupo: Plano:
Tipo da fatura *:
Parametrizacso de Layout de Arquivo
b . Visuaslira Fatura
Importagso em lote
Fatura: 103 1nidio da Vigéncia: 01/03/2016
Cadastro Ge Sequrados Término da Vigéneas 11/03/2016 Imissdo: 15/01/2016
Valor: RS 102,08 encimento: 30/04/2016
Considtar, alterar & excluir vida - ' Vencin 0 20
Consulta beneficiano
Status:
Envio de movimentoagdes Sem Movimentagso " m
Comunicados por emall
i Resumo Tatalizader O Resurno da Cobrangd
Transferir segurados
Alterar capital em massa Apdlice  Grupo  Namero da Fatura  Inido da Vigéndia Fim da Vigéncla Valor  Vendmento  Emis
Visualizar dados da apolice 1 103 01/03/2016 31/0372016 102,08  30/04/2016 1570
Visualizar fatura 1 103 01/03/2016 31/03/2016 102,08 30/04/201€ 1570
Cockpit 1 103 01/03/2016 31/03/2016 102,08  30/04/2016  15/0
Gerar DPS 1 103 01/03/2016 31/03/2016 102,00  30/04/2016  15/0
1 103 01/03/2016 31/03/20%6 102,06 30/04/2016 1570
Antecipar faturamento
103 01/032016 3$1/03/2016 102,08 30/04/2016 1%/0
1 103 01/03/2016 31/0/2016 102,08  30/04/2016 15/0
103 01/03/2016 11/03/2016 102,08 30/04/2016
« ’
« - o | ®

14,

30

Para visualizar o resumo das faturas, selecione o tipo de resumo que deseja:

Resumo Totalizador: Resume as informacbes quantitativas, divididas por tipo de
status (Alteracdo, Incluséo, Reabilitacdo, Sem Movimentacdo, Multiplas Movimentacfes
e Exclusédo por Retroatividade) e informagoes financeiras.

Resumo da Cobranca: Resume as informagdes financeiras, o valor que serd cobrado
na fatura.

l ® Resumo Totalizador © Resumo da Cobranga '

COCKPIT

O Cockpit € um espaco onde vocé podera visualizar alguns alertas importantes sobre
as apolices. Passa acessa-lo, clique em “Cockpit’, localizado no menu de opgoes. Serao
disponibilizadas informagdes como:

v Data Limite para envio da movimentacdo: Apresenta a data limite para envio da

movimentacdo da vigéncia atual.

—— _——
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v Disponibilidade da fatura: Informa se a fatura atual ja esta disponivel. Se ja estiver
disponivel, ao clicar no link vocé sera redirecionado para a tela de Visualizagdo dos

dados da Fatura. Se néo estiver disponivel, o sistema exibira a mensagem: "Fatura
ainda néo disponivel”.

v Faturas em Aberto: Informa se existem faturas em aberto. Se alguma fatura nao

foi enviada ao

VidaWeb, a data de vigéncia da mesma sera exibida neste

componente pelo sistema. Caso contrario, sera exibida a mensagem: "Nao existem
faturas em aberto”.

Menu de Opgoes

Home

Gestdo de Usudrios

Vincular Apélice
Parametrizagdo de Layout de Arquivo
Importagdo em Iote

Cadastro de Segurados
Consultar, alterar e excluir vida
Consulta beneficidrio

Envio de movimentagdes
Caomunicados por email
Transferir segurados

Alterar capital em massa

Visualizar dados da apdlice

Visualizar fatura

Cockpit
Gerar DPS

SASMOV > Painel de Controle

Painel de Controle

Data limite para Envio de Movimentagdo!

4 data limite para envio da sua movimentagao da vigéncia 01/03/2016 e 29/03/2016 ‘

Fatura Disponivel

Sua fatura da vigéncia 01/02/2016 }3 ests disponivel! Acesse & ‘

Faturas a pagar!

Existem faturas em aberto para as vigéncias abaixo
« 01/03/2016

Acesse & ‘

R —
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Menu de Opgoes

Home

Gestdo de Usuarios

Vincular Apdlice
Parametrizagdo de Layout de Arquivo
Importagio em lote

Cadastro de Segurados
Consultar, alterar @ excluir vida
Consulta baneficiario

Envio de movimentagdes
Comunicados por emall
Transfarir sequrados

Alterar capital em massa
Visualizar dados da apolice
Visualizar fatura

Cockpit

Gerar DPS

Antecipar faturamento

Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

Impressao em Massa de Proposta de Adesao

Garar DPS

e i I —
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16. GERENCIAMENTO ARQUIVOS

Vocé podera gerenciar as downloads dos arquivos gerados pela VidaWeb, Basta clicar

em ‘Gerenciamento Arquivos” localizado no menu de opgdes e o histérico de
downloads sera disponibilizado.

Empresa;
Apdlee: Grupo:  Plano:

Menu de Opgoes Download dos arquivos gerados pelo VIDAWEB

Dot Uswhrn wome e Arguive

Home

GestAn dn Usudrios

Vincolar Apolce
Parametnzagso de Larout de Arguvo
Impartacio sm lote

Cadastro de Segursdos
Consutar, akerar & exduir vids
Consuita hanefidon

Envio de movmentacdes
Comurcados par emal
Transfeeit segueades

Atprar capfal sm mases
Wisushzar dados da sodlice
Vauaker fatura

Coceait

Gerar DFS

Gerencam=obo Arquivos I

e ——
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ANTECIPAR FATURAMENTO

A antecipacdo de faturamento ocorre quando ndo ha movimentos de vida a serem feitos,
ou o cliente solicite a antecipacdo da fatura do més em vigéncia. Para realizar a

antecipacéo de faturamento, clique em "Antecipar Faturamento’ localizado no menu de
opcoes.

T s 50 ]
SulAmeérica 20122016 1611348
Apdlece Gewgo! Plane!
VIDAWER * Garsasanants Hat Mauivse saadas
Menu de Opcoes Download dos arquivos gerados pelo VIDAWEB
Home - X ) » y 4

Oata LA vame do Argwiva
Gastio da Unubrios

Veular Apolice
Farametrizac8o de Layout de Arguvo
Imgortachko sm oAn

Cadastro de Seguradaes
Cocsultar, akerar e exduir vida
Comsulta beneficdno

Envin de memmantaches
Comunicados pec emall
Transfenr sagurados

Alnrar capfal wrm masia
Visualizar dados da apdlice
Visualizar fatura

Cockpnt

Garsr DPS

Garenciamento Arquivos '
Antecoer i

Em seguida, um pop-up solicitara a confirmacéo da antecipacédo da fatura
OBS.: Esta op¢éo ndo poderé ser revertida

Ao efetuar este comando sua fatura
contemplard os mesmos segurados da
vigéncia anterior. Deseja antecipar a
fatura?
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SulAmérica




Manual de Utilizagdo - VIDAWEB

A operacdo sera realizada automaticamente e o cliente receberd a confirmacdo do
fechamento da fatura. Vocé devera emitir a fatura manualmente para pagamento no
menu de opgdes clicando em “Visualizar Fatura’ localizado no menu de opgoes.

> Dados do plano VIDAWEE

Menu de Opgoes i

Homs= BEM-VINDO AD
GestSo de Usuinos VIDAWEB
Vincular Apolice

Parametrzagdo de Layout de Arquivo ” »
Imporiag2o em lote

Cadastro de Sequrados

Comsultar, Siterar @ axchur vida

Consults bensficianc

Envio de movimentagdes

Comunicados par amail , l

Transfenr segurados : 0y
: !

Alterar capltal em mass
Visuakzar dados d
Visuakzar fatura

Cockpit

Data de Vencimento do Boleto!

Gerar DPS

Caso ndo seja possivel antecipar a fatura, o sistema apresentarda uma mensagem
informando a indisponibilidade.

Antecipacao de fatura indisponivel devido
a movimentagoes a serem processadas
nesta vigéncia.

Neste caso, existem movimentacgdes sendo processadas no periodo vigente.

. _—
35 SulAmeérica




M
SulAmeérica



