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MAPFRE

Introducéo

Guia MAPFRE
Saude Odontologico

O MAPFRE Satide Odontolégico para empresas conta

com planos odontoldgicos que contemplam as principais
necessidades de tratamento, além do agendamento de consultas
erealizacao de atendimentos de urgéncias e emergéncias.

Com o objetivo de auxiliar vocé em todos os momentos,
aMAPFRE desenvolveu um guia com tudo o que precisa saber
ao acessar a area do usuario no Portal MAPFRE Saude
Odontoldgico: do primeiro acesso ao portal, passando

por procedimentos cadastrais, alteracdes, servicos online

e outrasinformacgdes sobre 0 sistema.

No fim deste guia, vocé ainda encontraum MANUAL

DE IMPLANTACAO para facilitar o processo de implantacéo
do contrato odontoldgico a sua instituicéo, firmando assim

um prévio alinhamento operacional e gerencial, além de um
CALENDARIO DE MOVIMENTACAO, para ajudar durante
0s processos administrativos e financeiros relacionados a
empresa, e um MANUAL DE ESPECIFICACAO DE TROCA
DE ARQUIVOS DE MOVIMENTACAO CADASTRAL

DE BENEFICIARIOS.
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MAPFRE

O primelro
acesso

Acesse ao Portal MAPFRE Saude —
ODONTOLOGICO pelosite

www.mapfresaude.com.br o

Em seguida, selecione a opgao
Area da Empresa e clique no botdo Odonto.

Cligue no botdo Primeiro Acesso.

Cadastro

Caso nao tenha o Cédigo da Contae a Chave
de Acesso, entre em contato pelo e-mail:

Odonto@mapfresaude.com.br °

e solicite estas permissoes.

Preencha os campos Cédigo da Conta,
CNPJ e Chave de Acesso, e clique no botdo
Avancar.

Em seguida, abrira outra tela para
preenchimento do Nome, E-mail € Senha.
Apods inserir um e-mail e senha validos,
cliqgue no botao Concluir.

4 h

Atencao: Asenha
deve conter,no
minimo, 8 caracteres,

sendo1letra
mailscula e algum
caracter especial.
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Confiraonumero
de usuario

Apo6s aconclusao do cadastro, 0
sistema gerara um Numero de Usuério.

Lembrete:
Salve esse nimero, pois ele sera
solicitado sempre que desejar acessar

aarealogadado Portal.

ACESSO
a0 portal

Acesse novamente ao Portal MAPFRE Saude —
Odontologico pelo site

www.mapfresaude.com.br °

Selecione a opcao Empresa e clique no botéo
Odonto - Acesso ao Portal.

Preencha os dados com o nimero de Usuario
obtido e a Senha cadastrada; em seguida,
clique no botao Entrar.
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SErvicos
online

Dentro da arealogada, vocé tera

acesso aos NOSSOS servicos:

«  Movimentacdo Cadastral;

«  Plano Contratado e Coberturas;

«  Relacdo de Funcionarios Ativos;

«  Histéricode Faturas;

«  Prontuario Virtual;

«  BuscadeRede Credenciada;

«  E-Codigo (impressao de carteirinha online);
«  Informe de Rendimento, entre outros.

Alteracéo
de senha

Paraalterar suasenha,
selecione aaba Mudar Senha.

Informe a Senha Atual e,
nasequéncia, preenchaaarea
solicitada comuma Nova Senha.

Para que o sistema valide as

informacdes, confiraa Nova Senha
e clique no botao Confirmar.
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Consultar
dados cadastrais

Para ter acesso aos dados cadastrais
de suaempresa, selecione a opcao
Consultar Dados Cadastrais.

Em Locacao, selecione aempresa
ecliguenaLupa ,conforme
demonstra a figuraao lado.

Atencao: Caso sejanecessario
realizar alguma alteracéo cadastral,
entre em contato conosco pelo e-mail:

Odonto@mapfresaude.com.br 0
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Movimentacao
cadastral

Para aincluséo de beneficiarios, acesse a aba
Mov. Cadastral - Formulario.

Preencha todos os campos obrigatérios(*)
e cliqgue no botdo Concluir.

Nos proximos passos, vocé confere os tipos de
movimentacoes e suas particularidades:

. Incluséo de Grupo Familiar e/ou Titular;

«  Incluséo de Dependente;

«  Alteracdo Cadastral;

»  Alteracaode Plano;

- Exclusdode Beneficiario.

Lembrete: A data de corte é todo dia 20, portanto, as
movimentagoes processadas até essa data terdo como

vigéncia o 1° dia Utildo més subsequente. Apos esse periodo,
o processamento ficara para a proxima competéncia.
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Inclusé&o de grupo familiar e/ou titular

Paraainclusao de Grupo Familiar e/ou Titular, @ Selecione as opcdes: Plano e Tipo de Vigéncia
selecione aopc¢éo Inclusao de Adesao; e,em seguida, clique no botdo Concluir.

Importante: Concluaesse processo somente

EscolhaaLocacéo (empresa) na qualiré realizar
se o0 beneficiario nao tiver dependentes.

ainclus&o do beneficiario;

@ Parainserir um dependente, clique no botao
Preencha todos os campos obrigatérios(*); dabarra de Dependentes e repita a operacéo
para cada dependente a ser incluido.

Cliguenobotdo  dabarra Telefones @ Apos preenchimento de todos os campos

einsira um nuiimero com DDD. obrigatorios(*), clique no botdo Concluir.
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@ Quando o titular ja estiver cadastrado e for necessario

e
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Inclusao de dependente

ainclus&o somente do dependente, selecione
aopcdo Movimentacao de Dependentes.

Preencha o Nome ou CPF do Titular
e cligue no botédo Pesquisar.

Na sequéncia, os dados do beneficiario Titular
apareceréo. Entéo, clique no botdo Operagao.

Informe o Tipo de Vigéncia que sera aplicado
ao beneficiario dependente e clique no botao
Incluir Dependente.

Informe o CPF, Data de Nascimento ¢ Nome
do Beneficiario Dependente, € clique no
botao Validar Inclusao.

@ Preencha todos os campos obrigatorios(*)
e clique no botdo Salvar. Parainserir
outro dependente, clique no botao Incluir
Dependente e repita a operacao.

Atencao: Cligue no botdo Concluir somente
apos aincluséo de todos os dependentes.
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Exclusao de grupo
familiar e/ou titular

@ Para exclusdo do Titular do
plano, selecione a opcéo
Exclusao de Adeséao.

@ Insira 0 Nome ou CPF e clique no
botédo Pesquisar. Ao aparecer os
dados do beneficiario Titular, clique
no botao Operacao.

@ Selecione o Periodo de
Movimentacgéao e o Motivo
da Exclusao. Depois, clique
no botao Concluir.

Excluséo de
dependente

@ Para a exclusao do Dependente
doplano, selecione aopgéo
Movimentacao de Dependentes.

@ Preencha o Nome ou CPF do
Titular, e cligue no botédo Pesquisar.

Na sequéncia, aparecera os dados
do beneficiario Titular, clique no
botdo Operacao.

@ Selecione o Periodo de
Movimentacao.

@ Depois, clique nalixeira.

@ Insira o Motivo da Exclusdo e

clique em Concluir.

Atencao: No periodo de movimentagao,
sempre informe o PERIODO ATUAL.
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Alteracéo
cadastral

@ Para alterar dados cadastrais,
selecione aopcéao
Alteracao Cadastral.

Preenchaodadoaser
alterado e clique no
botao Concluir.

Alteracéo
de plano

@ Pararealizar upgrade
ou downgrade do plano,
selecione aopgéao
Movimentacao do Plano.

@ Insira 0 Nome ou CPF do
Titular e clique no botéo
Pesquisar. Ao aparecer os
dados do beneficiario Titular,
cligue no botdo Operagao.

@ Na opcéo Plano,
selecione o produtoe
clique no botao Concluir.
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Consultar dados cadastrais

Para consultar arelagéo de faturas emitidas, selecione a opcdo Consultar Faturas.

Paracadaacao,
selecione aopcao:

Visualizar o Demonstrativo
da Fatura (DF).

Baixar e imprimirem PDF o

Demonstrativo da Fatura (DF).

Baixar e imprimirem XLS o
Demonstrativo da Fatura (DF).

Baixar e imprimir em XLS a Relagdo
de Funcionarios Ativos (RF).

Detalhamento dos descontos
aplicados na Fatura, quando houver.
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Beneficiarios
ativos

Para extrair arelacao de Funcionarios
Ativos (RF), selecione a opcéo
Beneficiarios Ativos.

Informe a Locacgéo (empresa)
e cligue nobotdo Pesquisar.

Em seguida, o sistema apresentaraa
relacao de todos os beneficiarios ativos.

Parafazer o download,
clique no botao Arquivo Excel.

Rede credenciada

Paralocalizar um dentista,
selecione aopcéo Rede Credenciada.

Abuscade prestadores

podera ser feita por:

- CEP

+  Regiao

«  Localizagéo atual

. Feitaaescolha, clique no botédo Pesquisar.
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Documentos

Na aba Documentos, vocé terd acesso ao:
«  Manual do Beneficiario

. Formulario de Reembolso

«  Tabelade Cobertura

Movimentacao —
via arquivo

As movimentacdes em grande quantidade
poderao ser processadas via arquivo.

Para este item, 0 processo ocorrera pelo e-mail:

Odonto@mapfresaude.com.br °

Assim que o processo de arquivo for liberado
via Portal, a equipe de relacionamento da
MAPFRE Satde - ODONTOLOGICO
disponibilizara um novo Tutorial.

Atencio:
Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail:

odonto@mapfresaude.com.br ou ligue
(11) 5111-2033 / (11) 5111-2024.
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Historico de
movimentacao

Paraacompanhar o processamento
das movimentacdes, selecione a 0pcéao
Mov. Cadastral - Histoérico.

Clique no botao Status para selecionar
0 processo que deseja ter conhecimento.

Informe Data Inicial e Data Final.
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MAPFRE

Introducéo

Guia MAPFRE
Saude Odontologico

O MAPFRE Satide Odontolégico para empresas conta

com planos odontolégicos que contemplam as principais
necessidades de tratamento, além do agendamento de consultas
e realizacao de atendimentos de urgéncias e emergéncias.

Com o objetivo de auxiliar vocé em todos os momentos,
aMAPFRE desenvolveu um guia com tudo o que precisa

saber ao acessar a area do usuario no aplicativo MAPFRE
Salide Odontoldgico: do primeiro acesso ao app, passando por
procedimentos cadastrais, alteragcdes, servicos online e outras
informacdes sobre o sistema.
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Baixe o app
MAPFRE odonto

@ Acesse aloja

2 Baixar na DISPONIVEL NO
@& App Store ll P Google Play

@ Busaue por MAPFRE Odonto;

@ Instale € Abra o Aplicativo.

Primeiro
AcCesso

Cligue no botédo Primeiro Acesso
e faca seu cadastro.

Preencha os campos CPF, Data
de Nascimento, E-mail ¢ Senha.

Apos inserir um e-mail e senha validos,
cligue no botdo Cadastrar.

Apos a conclusao do cadastro, o sistema
iragerar um Coédigo de Acesso.

Lembrete:
Salve esse codigo, ele sera

solicitado sempre que desejar
acessar a arealogada do Portal.
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MAPFRE

Faca
seu login

Pararealizar o login, preencha os campos com

onumero de CPF ou Cédigo de Acesso obtido

e aSenha cadastrada. Em seguida, clique no

bot&o Entrar.

NaHome de navegacao vocé teraacesso a:

.

Busca de Rede por Geolocalizacao;
Carteirinha Digital;
Cobertura do Plano;

Prontuario Virtual — Histérico de Tratamento;

Beneficio Farmacia.

www.mapfre.com.br
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Meu plano

Selecione aopgéo Meu
Plano paraidentificar o
nome do seu Produto e
registro ANS.

Nessamesmatela, vocé
teraacesso atodos os
procedimentos que estao
cobertos pelo seu plano.
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www.mapfre.com.br

Documentos

Selecione a opgédo Documentos parater
acesso ao Manual do Beneficiario.

Por intermédio dele, vocé conhecera os
beneficios que o produto oferece, assim como
as regras da Operadora MAPFRE Saude.

Rede
Credenciada

Paralocalizar um dentista,
selecione aopgéo
Rede Credenciada.

Abuscade prestadores
podera ser feita por:

. CEP;

. Regiéo;

«  Localizagéoatual.

Assim que tiver feitoa

escolha, clique nobotao
Pesquisar.
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Historico
Na aba Histérico, vocé
teraacesso ao Historico

Extragao de Utilizagao.

Carteirinha

Parater acesso asua
Carteirinha Digital, basta
acessar aaba Carteirinha.
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MAPFRE mapfre.com.br

Introducéo

Manual de
implantacao
Criamos um manual para facilitar o processo
deimplantacao do contrato odontologico

asuainstituicao, firmando assim um prévio
alinhamento operacional e gerencial.
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#01

Cadastro
estipulante

Cadastro
beneficiario

Envio dos kits
de boas-vindas

Faturamento
(Fechamento)
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Parametrizacao
em sistema

Responsavel: Implantacdo/Relacionamento

Processo: Apos o recebimento do contrato assinado,
aMAPFRE Saude valida as informagdes da ficha técnica
(nome empresa, CNPJ, endereco completo, plano, valor per
capita, tipo de contribuicdo, modalidade) e realiza o cadastro
do estipulante (Cliente PJ) em sistema.

Prazo: 7 dias Uteis*

*Desde que as informagdes estejam completas.

Responsavel: Cliente e Implantacéo/Relacionamento

Processo Cliente: Preencher os campos obrigatérios

de acordo com os critérios estabelecidos no layout de
movimentacéo (12 movimentagao).

Prazo para envio da base: até o dia 20 do més, que antecede
avigéncia

Processo MAPFRE Saude: Recebe via e-mail o layout

de movimentagé&o com os dados dos beneficiarios e realiza

o cadastro em sistema.

*Desde que as informagdes estejam completas.

Prazo para cadastro: até o dia 21do més, que antecede a vigéncia.

Responsavel: Implantagao/Relacionamento

Processo - Cartao Digital: Apos o cadastro dos beneficiarios

em sistema e inicio de vigéncia, o beneficiario podera gerar o Cartao
Digital por meio do Portal MAPFRE ou Aplicativo MAPFRE Odonto.
AMAPFRE encaminhara via e-mail os Tutoriais para acesso

ao Portale APP.

Prazo: 2 dias Uteis, apods o cadastro de beneficiarios em sistema.

Responsavel: Financeiro

Processo: De acordo com a Relagéo de Funcionarios (RF)
disponivel no portal,a MAPFRE realiza o fechamento e emite a fatura
contra o cliente. A nota fiscal e o boleto s&o encaminhados para o(s)
e-mail(s) informado(s) no momento da contratagéo do plano.

O vencimento da fatura ocorre todo dia 10 do més.

Prazo: Primeiro dia Util do més de vigéncia.
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Relacionamento
com cliente

Rotinas diarias

@ M O\/i me nJ[ a@ éo Responsavel: Cliente e Relacionamento

¢ Processo Cliente: Acessar o Portal MAPFRE Saude, area
Cad aSJ[ ra| logada Empresa e realizar a movimentacéo cadastral (inclusao,
exclusédo ou alteragédo) conforme “Tutorial Portal Empresa’.
*  Vigénciado plano: dia 1do més subsequente ao més
de movimentagéo.
¢ Prazo paracadastro: até o dia 20 do més, que antecede

avigéncia

*Movimentagao processada apos essa data néo entrara para atual vigéncia.

@ L| SJ[ ag em de Responsavel: Cliente e Relacionamehto o
1: ~ . ¢ Processo: De acordo comamovimentacao, € liberado
conierencla no Portal MAPFRE Saude, arealogada Empresa,

aRelacao de Funcionario (RF) para conferéncia.
¢  Prazo paraconferéncia: todo dia21domés,
que antecede avigéncia

*Todas as corregdes que forem solicitadas posterior a essa datanao

serao processadas para a atual vigéncia.

@ ’:atu rament@ Responsavel: Financeiro

e Processo: De acordo coma Relacéo de Funcionarios (RF)
disponivel no portal, é realizado o fechamento e emitida a fatura
contra o cliente. A nota fiscal e o boleto séo enviados para o(s)
e-mail(s) informado(s) no momento da contratagcdo do plano.

¢ Vencimento da fatura: todo dia 15 domés.

¢ Prazo de faturamento: Primeiro dia utildo més

- R avel: Gesté inist
@ Re|aJ[Or|O esponsavel: Gestao de Sinis ro | Ny |
. | ¢ Processo: AMAPFRE Saude disponibiliza ao Cliente PJ
g erencla 0 Relatorio Gerencial contendo o perfil demografico, evolugéo

de vidas, faixa etaria ANS, prémio, valor de sinistro, sinistralidade,
ranking dos maiores utilizadores, prestadores e regido.

. O envio comega a partir do terceiro més do inicio da vigéncia.

¢ Prazode envio: O cronograma de envio € distribuido de acordo
com o numero de vidas.

e Acimade 100 vidas: envio mensal

*  Abaixo de 100 vidas: envio trimestral
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#02

@ Comité
de saude

® Cronograma
de reunioes

@ Campanha
de salde bucal

26| Guia MAPFRE Satide Odontolégico

www.mapfre.com.br

Relacionamento
com cliente

Rotinas diarias

Responsavel: Gestao de Sinistro/Relacionamento
¢ Processo: De acordo comaagendado cliente,
aMAPFRE Saude realiza comité para discutir os principais
temas de saude bucal relacionados a sua populacéo.
Os comités podem ser realizados presencialmente ou via call.
e Prazo:Sobdemanda

Responsavel: Gestao de Sinistro/Relacionamento

¢ Processo: De acordo comaagenda e necessidade do
cliente,a MAPFRE Saude realiza reunides de alinhamentos
dos principais temas relacionados a operacao. As reunioes
podem ser realizadas presencialmente ou via call.

¢ Prazo: Sobdemanda

Responsavel: Gestao de Sinistro/Relacionamento

¢ Processo: Anualmente,a MAPFRE Saude organiza
campanha de salde bucal para atender a populacéo e
identificar as principais patologias. Para aderéncia a campanha
€ necessario atingir os critérios estabelecidos pela equipe
técnica/administrativa.

¢ Prazo: Sobdemandaeandlise.
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Calendario de
movimentacao
2020

Acesse o Calendario
de Movimentacao 2020.

Clique aqui

=specificacao de
froca de arguivos
de movimentacao
cadastralde
pbeneficiarnos

Acesse o Manual.

Clique aqui
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Contatos

MAPFRE | SAUDE

Comunicacao empresa/RH

Telefones: (11) 5111-2033 | (11) 5111-2024
E-mail: odonto@mapfresaude.com.br

Comunicacao beneficiario
0800-862-7373
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