MeDiaTorie

Administradora de Beneficios

MANUAL

Para acessar o Portal do Cliente, entre no site mediatorie.com.br, em seguida clique no menu
“Portal do Cliente”, na sequéncia escolha “Acessar Portal”.
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O portal também pode ser acessado através do link:
https://sap.mediatorie.com.br:8100/sap/bc/ui5_ui5/sap/zuxcli_login/index.html?sap-client=400#
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Primeiro Acesso?
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Primeiro Acesso:

Ao acessar o nosso portal, vocé encontrara a tela de login. Para realizar o primeiro acesso, basta
clicar em "Primeiro Acesso" e informar o CNPJ da empresa, sem pontos ou tracos, e o e-mail
cadastrado.
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Caso a sua empresa nao se recorde do e-mail cadastrado, ela podera entrar em contato com o
nosso atendimento através do call center para solicitar essa informacao ou para atualizar o
e-mail cadastrado.

Para realizar atualizagbes no e-mail cadastrado, serao permitidas alteragées apenas para e-mails
corporativos, cujo provedor seja corporativo, mediante solicitagao por meio de ligacdo gravada.
Em casos de e-mails pessoais, a solicitacao devera ser feita pelo sécio administrador da empresa.
Essa medida visa garantir a seguranca das informacdes e proteger os dados de nossos clientes.

Erros mais comuns sdo:
« Preenchimento do CNPJ com tragos e pontos;
« E-mail invdlido.

Ap6s preencher o CNPJ e o e-mail cadastrado, a sua empresa recebera um TOKEN com seu
usuario e um link para criar uma nova senha. Para fazer o login, é necessario utilizar SEMPRE
0 usuario recebido e a senha cadastrada. Apds esse processo, a empresa podera acessar o
ambiente do cliente e todas as funcionalidades do Portal.
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Aqui os erros mais comuns sao:
« Preenchimento do CNPJ no lugar do usudrio;
« Senha ndo cadastrada.

Funcionalidades do Portal

Ao acessar o nosso portal, a sua empresa encontrara 7 funcionalidades disponiveis para
acesso. O numero exibido na funcionalidade "Vidas Ativas" corresponde a quantidade de vidas
ativas vinculadas ao CNPJ cadastrado. Com essa informacao, fica ainda mais facil gerenciar seus
contratos de forma precisa e eficiente.
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Vidas Ativas

A funcionalidade "Vidas Ativas" permite que a sua empresa confira todos os beneficiarios
ativos em algum plano junto a administradora. Além disso, é possivel baixar um relatério
completo das vidas, abrir um chamado para um funciondrio especifico e solicitar a segunda
via da carteirinha de qualquer uma das vidas ativas. Tudo isso em um s6 lugar, de forma pratica
e segura.
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Relatério de Vidas Ativas

Vidas Ativas

&8 44510 Vidas
Ocultar barra de filtros.

N° Contrato: Descrigzo Resp.Financeiro: Inicio Vigéncia do Contrato: Inicio Vigéncia do Beneficiario: Descrigo Material: Descrigo Beneficiario:
\ =] | @] | =] | =] | =] | @]
e A

Itens (43.747) # Alteraca s: G0 [ Inclusio & Chamado =

°(on... = | Id Carteirinha Beneficiario Identificacdo Beneficiario  Parente... = ID daFamila  Material Valor Atual do Plano  Inicio Vigéncia

ceveiiieeT B T R v ey 01 (Titular) 0000000001 70 (4364 - Participativo Estadual Emp Enfer) 704,29 BRL L
SN 02 (Esposa) 0000000001 70 (4364 - Participativo Estadual Emp Enfer) 704,29 BRL

01 (Titular) 0000000002 | 70 (4364 - Participativo Estadual Emp Enfer) 129298 BRL

02 (Esposa) | 0000000002 70 (4364 - Participativo Estadual Emp Enfer) 541,76 BRL

04 (Filho(a)) 0000000002 70 (4364 - Participativo Estadual Emp Enfer) 216,72 BRL

04 (Filho(a)) 0000000002 70 (4364 - Participativo Estadual Emp Enfer) 279,19 BRL

0O0o0oooooog

bR B B R B Bz

VINSILS ST SSIITTTE 01 (Titular) 0000000003 70 (4364 - Participativo Estadual Emp Enfer) 943,78 BRL

h

Antes de abrir um chamado ou solicitar a segunda via da carteirinha, é fundamental que o
operador selecione a vida correspondente a solicitacao.

Ressaltamos que a abertura de chamados deve ser utilizada exclusivamente para duvidas e
tratativas relacionadas aos contratos, e nao para movimentacdes de vidas.

Para retornar ao menu de transagdes, basta clicar em "Portal do Cliente" na parte superior do
portal.
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Relatdrio de Vidas‘s

Vidas Ativas

Acompanhamento de Solicitacoes

Na funcionalidade "Acompanhamento de Solicitacdes", a sua empresa pode monitorar os
chamados e solicitagées abertos junto a administradora. O status do chamado indica que a
solicitacdo foi aprovada e estd em andamento no fluxo interno. Todos os retornos descritivos
sobre o andamento do chamado serdo enviados por e-mail.
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Relatério de Acompanhamento Solicitages do Cliente

Ocultar barra de filtros

Protocolo: Operacdo: Data Solicitacdo: Status:

\ @] | V] | @] | 2]
Item(s) (6) @

[ : Protocolo Operacio Beneficiario Data Solicit... = | Status

[0 | 20230315132131 02 (Segunda Via de Carteirinha) § ) 15/03/2023 | 0] Cancelado (05)
[ 20230315132159 05 (Abertura de Chamado) . y 15/03/2023 | [J Aprovado (03)
[ 20230322165225 05 (Abertura de Chamado) . ) 22/03/2023 | [ Aprovado (03)
[ 20230322165518 05 (Abertura de Chamado) . y 22/03/2023 | [ Aprovado (03)
[ 20230323145253 02 (Segunda Via de Carteirinha) . . 23032023 | [ Aprovado (03)

Caso precise entrar em contato com o call center para tratar de solicitacdes feitas no Portal do
Cliente, é necessario informar o cé6digo do chamado de referéncia para que o time de
atendimento localize a solicitacao

Boleto / Extrato de Pagamento e NF-e

Na funcionalidade "Boletos / Extratos de Pagamento e NF-e", a sua empresa pode filtrar um
periodo (de - até) para visualizar todos os boletos emitidos, seus demonstrativos e notas
fiscais correspondentes. Os boletos que nao estao disponiveis ou ja foram compensados
aparecerao em cinza e nao poderao ser baixados novamente.
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Boleto Facil

[ @ Parafitrar o perfodo, clique no més da competéncia inicial e depois no més da competéncia final X ]

Ocultar barra de filtros

CPF/CNPJ Resp.Financeiro: * Competéncia:*

] | [01-2023- 032023 Ell
Titulo Data Vencimento Valor Boleto Boleto Extrato NFS-e
0000109715 10/02/2023 0,00 B % @
0000122131 10/03/2023 0,00 Eg Q— @u
0000097478 10/01/2023 0,00 R G @
y L] . .
Relatério do Coparticipa

Nesta funcionalidade, a sua empresa pode baixar um extrato detalhado em formato de

relatério. Nessa pdgina, é possivel filtrar por competéncia, produto (plano) e nome do
usuario para obter o relatério completo em Excel sobre a utilizacdao do plano de saude,
conforme demonstrativo.
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Relatério de Co-participacéo

Ocultar barra de filires

Competéncia: * Produto: Nome Utilizador:

(12025 & | o] | o]
-
Item(s) (35.221) &
D N° Fatura Contrato Familia Nome do Usuério UNP Prestador Data Entrada Valor a Cobrar  Familia Titular
D 80-050456/22 1116 000032 080 N a) 03/10/2022 10,00 BRL 10000011973 R E .
[ 80050456122 1116 000032 . 080 - N - I 03/10/2022 10,00 BRL 0000011973
D 80-050456/22 1116 000032 080 . N B - - 03/10/2022 10,00 BRL 0000011973
D 80-050456/22 1116 000032 080 N y 03/10/2022 10,00 BRL 10000011973

Informe de Imposto de Renda

Na funcionalidade "Imposta de Renda", a sua empresa tem acesso a mesma interface do IR
disponivel no site da Administradora. Para ter acesso, é necessario digitar o CNPJ da empresa
sem pontos e tracos e selecionar o ano de competéncia do informe de rendimentos (2022 ou
2021, anos anteriores nao estao cadastrados).
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Demonstrativo para Imposto de Renda

I « CPFICNPJ Resp.Financeiro: *

Exercicio: *
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Aqui o erro mais comum é:
« Preenchimento do CNPJ com tragos e pontos.

Meus Documentos

A funcionalidade “Meus Documentos” é de uso exclusivo da empresa para armazenar
documentos referentes ao plano de satide que sejam de interesse dela. Aqui, podem ser
armazenados termos com alguns campos previamente preenchidos, documentos dos
beneficiarios ou qualquer outro documento que a empresa julgar relevante.
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Area de Anexo de Contratos

[ oigite o 10 do Ciiente Q]

Anexos (0)

(]

Nenhum file encontrado.

Termos, Contratos e Anuincios

Neste ambiente, disponibilizamos diversos documentos atualizados e informagdes relevantes
para nossos clientes. Aqui é possivel realizar o download de qualquer arquivo necessario,
porém, nao é permitido anexar documentos por parte do cliente.
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Area de Documentos (Termos Fixos)

Anexos (9) Carregar

EoL MOV - Adesao Odonto AESP - Mar 2023.pdf
Data: 17/03/2023 - Hora: 08:01 X

E}‘ MOV - Adesao Odonto PREVIDENT - Mar 2023.pdf
Data: 17/03/2023 - Hora: 07:59 ‘ X

E-A‘ MOV - Adesao Odonto UNIMED - Mar 2023.pdf
Data: 17/03/2023 - Hora: 07:57 x

E}‘ MOV - Termo de Transferencia - Mar 2023.pdf
Data: 17/03/2023 - Hora: 07:54 X

O ambiente é intuitivo e os operadores tem o acesso geral ao Portal do Cliente. Em caso de
maiores duvidas, os operadores podem entrar em contato com nosso relacionamento
empresarial que eles estarao a disposicao para auxiliar.
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