
Manual Saúde Online
Módulo Empresa



Prezado usuário,

Nas páginas a seguir você conhecerá todas as funcionalidades, 

relatórios e informações que o Saúde Online lhe oferece.

Essa é uma ferramenta essencial para seu dia á dia e é muito 

importante que você a conheça. Em caso de dúvidas ou problemas 

com a ferramenta, entre em contato com seu representante.

Boa leitura!
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      Acesso

Acesse o link https://www.sulamericasaudeonline.com.br/saudeonline/index.do   e escolha a opção Empresa.
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Acesso

Será exibido a tela de login onde o Gestor  inserirá os dados de identificação da empresa.

Digite o código da 
empresa com 5 dígitos

Digite o usuário 
padrão MASTER Digite a senha 

disponibilizada ao RH

Caso não possua senha, 
digite o código da 
empresa, usuário 

master (padrão) e clique 
em NÃO tenho senha
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Dados do Plano

Acessando o guia Coberturas e Planos > Dados do Plano, estarão disponíveis informações do produto e planos 
contratados, vigência do seguro, dentre outras informações.

Clique em Dados do Plano, 
selecione o plano desejado e 

consulte todas as informações 
contratadas

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx
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Dados do Plano
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Coberturas

Para confirmar as coberturas do plano acesse a guia Coberturas e Planos >>> Cobertura

xxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Selecione o plano que deseja 
consultar

Coloque o nome do 
procedimento
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Demitidos e Aposentados

Acessando a guia Coberturas e Planos > Demitidos e aposentados, estarão disponíveis para o download os 

termos para a manutenção ou exclusão do ex-empregado na extensão do beneficio Saúde, bem como, o 

acesso a cartilha contendo todas as informações necessárias, de acordo com as diretrizes dos artigos 30/31, 

da lei 9656/98. 
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Tabela de Preços

Clicando em Coberturas e Planos > Tabela Preços por Faixa Etária, o usuário poderá efetuar o download da 

tabela com os valores do seguro de acordo com a faixa etária dos clientes.

          Modelo De Formulário

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx
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Dados Básicos e Plano

Acessando a guia Segurados > Dados Básicos e Plano, o RH poderá obter a informação de cada integrante, 

bem como plano contratado, dados pessoais, atualizações de dados e extrato de utilização.

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx
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Atualização Cadastral

Acessando a guia Segurados > Dados Básicos e Plano >>Atualização de Dados Cadastrais, O RH poderá 

atualizar as informações cadastrais de seus colaboradores, exceto os dados que modifiquem o risco, como 

data de nascimento  e CPF.

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx
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Reembolso

Na guia Segurados > Reembolso, é possível solicitar, acompanhar e realizar o download do demonstrativo de 

reembolso para cada solicitante (segurado). 

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx
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Reembolso

Na guia Segurados > Reembolso >> 2ª Via, você poderá obter a 2º via de protocolos de reembolso.

Digite o nome do colaborador 
que deseja consultar

Digite o período que deseja 
consultar
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Reembolso

Ao clicar na guia Segurados > Reembolso >> Check List, abrirá uma  tela com o tipo de procedimento médico 

e as documentações necessárias para solicitar o reembolso. 
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Validação Prévia

Na guia Segurados > Reembolso >> Validação Prévia de Procedimento, você poderá consultar e emitir  uma 

2ª via de todas as solicitações realizadas  pelos  médicos  e  liberadas pela SulAmérica.

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx
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Rede Referenciada

Em Segurados > Rede Referenciada, você terá acesso as informações sobre a rede referenciada em âmbito 

nacional, por especialidade, estado e prestador.

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx
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Rede Referenciada

Clicando em Segurados > Rede Referenciada >> Farmácias/Rede de Dermocosméticos/Lista de 

Dermocosméticos, você será direcionado para uma nova página, onde poderá localizar o credenciado mais 

próximo de você.
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Rede Referenciada

Na guia Segurados > Rede Referenciada >> Solicitar Livrete, você poderá gerar o arquivo em PDF com a 

rede de prestadores, conforme o plano contratado.

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx
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As empresas que possuírem pagamento por segurado de forma individualizada, poderá acessar a guia 

Segurados > Pagamento, nesta opção poderão consultar o histórico de pagamento e providenciar uma nova via 

do boleto de pagamento.

Pagamento
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Demonstrativo IR

No guia Segurados > Demonstrativo de IR >> Prêmios, o RH poderá gerar o 

demonstrativo dos prêmios pagos pelos colaboradores durante o ano para 

declaração do IR.

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx

Selecione o nome do 
colaborador

Selecione o demonstrativo de prêmio

Selecione o ano
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Odontológico

Acessando Segurados > Odontológico >> Consulta Tratamentos, o RH 

poderá consultar os tratamentos e procedimentos odontológicos como  

validação, orçamento, revalidação e cancelamento.

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx
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Emissão de Fatura

Na guia Faturamento > Emissão de Fatura de Prêmio, possibilita ao RH realizar o download da ficha de 

compensação, dos demonstrativos de fatura dos relatórios que contemplam o valor total do prêmio, de forma 

simples para facilitar as conferências.

xxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxx
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Co - Participação

Acessando Faturamento > Fatura Co-participação, possibilita emitir o relatório, fichas e relação de Co-

Participação.

xxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxx
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Histórico de Faturamento

Acessando Faturamento > Histórico de Faturamento, possibilita ao usuário verificar o histórico e 

detalhamento das faturas.

Clique na data de 
competência para abrir 

a fatura detalhada

xxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxx

    MODELO DE FATURA
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Relatórios Gerenciais

Na guia Informações Gerenciais > Relatórios Gerenciais, o RH terá acesso a alguns relatórios gerenciais, como 

de resultados financeiros, indicadores, dentre outras opções.

xxxxxxxx
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Acompanhamento de 
Internações

Acessando Informações Gerenciais > Acompanhamento de Internações, é possível acompanhar as internações 

dos colaboradores, vendo o nome do prestador, período de internação, número da liberação, período de 

internação dentre outras informações.

Clique para ter o 
detalhamento da internação
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MECSAS

Acessando Informações Gerenciais > MECSAS – Instalação do meio eletrônico, o RH tem a opção de baixar e 

atualizar o MECSAS.
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Comunicados

Na guia Comunicados, você terá acesso a comunicados importantes da SulAmérica com relação a rede, ANS, 

dentre outros.

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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