
ALLIANZ 
SAÚDE MANUAL 

PME5 (RAMO 202)



NOVAS FUNCIONALIDADES 
PARA CORRETORES NAS 
MOVIMENTAÇÕES SAÚDE

Todos os tipos de alterações nos planos dos segurados podem ser realizadas diretamente 
pelo Allianznet. Basta acessar a Apólice e o grupo segurado em questão e realizar 
a alteração diretamente no sistema.

Além das opções já disponíveis atualmente, você poderá realizar ainda as seguintes 
alterações/solicitações:

•  Inclusão de dependente;

• Inclusão de segurado novo ou grupo familiar;

•  Alteração de plano do grupo segurado;

•  Alteração de segurado entre Subestipulantes;

•  Alteração de centro de custo e registro de empregado – RE do segurado;

•  Solicitação de exclusão e extensão de plano (Demitidos/Aposentados);

•  Alteração de endereço;

•  Alteração de dados bancários;

•  Inclusão de cobertura Mediservice (quando estiver habilitada para a Apólice).

Os seguintes documentos deverão ser indexados em toda movimentação efetuada: 
cartão proposta, vínculo empregatício e documentos oficiais do segurado e dependentes, 
caso tenha. Para inclusão de dependente, alteração de plano do grupo segurado, 
solicitação de exclusão e extensão de plano (Demitidos/Aposentados) e inclusão de 
cobertura Mediservice, deverão ser indexadas as devidas documentações 
comprobatórias como já é feito atualmente.

Importante: caso seja necessário, a Allianz Saúde poderá solicitar mais documentações 
comprobatórias para validação das solicitações. 
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Manual PME5 (Ramo 202)

Clique no botão Allianz Saúde e baixe todos os formulários atualizados:

• Formulário de Inclusão (utilizado para inclusão de dependente e alteração de plano).
• Formulário de Exclusão (utilizado também para extensão de plano ou exclusão apenas

do dependente).
• Entre outros.

Importe: após fazer o login, alterar para o código saúde.
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Tela de consulta

Nesta tela, 
é possível 
efetuar 
consultas 
pelo CPF, 
nome do 
segurado, 
número da 
apólice ou 
pelo item.
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Neste campo 
é possível 
visualizar 
o ramo da
apólice.
Neste caso é
PME5.

Informar o nº 
da Apólice 
para obter 
todos os dados 
necessários 
para uma 
movimentação.

Na Lista de 
Adesão você 
tem acesso a 
listagem de 
segurados.O acompanhamento 

das movimentações 
da apólice é feito na 
Ficha de Gestão.
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Inclusão de novo segurado ou novo grupo familiar

Para as movimentações, 
é necessário entrar em 
Vendas => Endosso => Endosso. 
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Inclusão de vidas

Para incluir um 
novo segurado, 
informe o nº da 
apólice/
proposta.

Clicar em 
aceitar.
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Clicar em 
avançar.

Clicar em 
adicionar 
segurado.

Campo com 
o dia da
movimentação.

A data de vigência da inclusão deve seguir a data de início de vigência da apólice.
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japow
Nota
Completed definida por japow



Colocar todos 
os dados do 
segurado, clicar 
em aceitar 
e depois em 
avançar.
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Informar a 
data de início 
de vigência 
que deverá 
ser o mesmo 
dia da apólice. 
Informar o Sub, 
o plano, a data
de admissão e
o CNS.
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Informar peso, 
altura e clicar 
em calcular.

Preencher a 
DPS com todas 
as informações. 
prestadas pelo 
segurado.
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Apenas passar 
por esta página 
e aceitar.
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Informar os 
dados do RG, 
endereço, 
telefone, 
e-mail, nome
da mãe do
segurado
e demais
informações
necessárias.
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Para 
inclusão do 
dependente, 
informar CPF, 
Pesquisar 
e Adicionar 
Segurado.

Se a inclusão 
for apenas do 
titular, deverá 
avançar, 
se tiver 
dependente, 
clicar em 
Adicionar 
Segurado.
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Colocar os 
dados do 
dependente 
e avançar.

Necessário 
informar 
vigência, 
grau de 
parentesco, 
CNS. 
Depois 
avançar.
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Colocar peso, 
altura e 
preencher a 
DPS com todas 
as informações 
prestadas pelo 
segurado.
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Digitar os dados 
do dependente. 
Necessário informar 
endereço, telefone e 
e-mail. De preferência
telefone celular devido
ao acesso ao eCliente.

Clique em 
aceitar e 
avance para a 
próxima tela.”
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Cadastrar dados 
bancários de 
acordo com as 
regras do bancos.

Exemplo: Banco Bradesco e Banco do Brasil têm 
dígito na agência, a maioria dos bancos só tem 
dígito na conta-corrente ou a Caixa Econômica 
que tem 10 dígitos na conta, iniciado por 1.
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Para o ramo 
202 - PME5 
é necessário 
anexar os 
documentos. 
Esta tela 
mostra o 
alerta para 
indexação dos 
documentos.

Aqui você 
confere a 
criação de um 
novo item. 
(Apólice/item).
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Para qualquer tipo de movimentação, é obrigatório indexar a documentação necessária 
utilizando o número da apólice e item.



ALTERAÇÕES - Ramo 202-Saúde PME

Tela de Consulta

Tela de 
consulta do 
segurado.
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Tela de Produção

Inserir o 
nº da apólice 
e o nº do item 
nos campos 
abaixo.

Embora o nº 
do item tenha 
desaparecido, 
você só precisa 
avançar a tela 
em aceitar.

Tela de Endosso 
para as alterações
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Essa é a data da 
movimentação, 
apenas clique 
em avançar 
a tela.

Esta é a 
tela onde 
se iniciam as 
alterações. 
Aqui você 
confere o 
nº da apólice 
e do item.

As alterações 
feitas para 
o titular são
válidas também 
para os 
dependentes. 
Clicar no lápis 
para edição.
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Entrar na edição do segurado a ter a alteração

Aqui você poderá efetuar a correção dos dados do segurado como:

Correção de 
nome, data de
nascimento 
ou apenas 
prosseguir.
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Principais alterações

Nesta tela você poderá:
• Alterar a data de nascimento;
• Alterar Subestipulante;
• Alterar plano;
• Alterar inclusão de Mediservice;
• Alterar CNS (Cartão Nacional de Saúde);
• Alterar Centro de Custo;
• Alterar RE de Funcionário (matrícula);
• Alterar status do segurado de ativo para demitido ou aposentado

no caso de extensão de plano
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Nesta página você pode alterar:

Sub, Plano, 
Centro de 
custo ou CNS. Você também 

pode efetuar 
o processo de
Extensão de
Plano (Inativos).
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CORREÇÃO DE: CNS Cartão Nacional de Saúde

Observação: Não será possível corrigir data de início de vigência e data de admissão.

Correção de:

Sub, Plano, Centro 
de custo, CNS ou  
Extensão de plano.

Se na apólice tiver 
habilitada rede
Mediservice, você 
poderá adicionar
essa cobertura, 
mediante local 
de moradia do 
segurado.
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Exclusão de grupo familiar ou dependente

Aqui você 
pode efetuar 
a exclusão do 
segurado. 
Percebam que 
é a mesma tela 
com diversas 
funcionalidades. 
Indexe os 
documentos 
conforme 
página 35.
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Processo de extensão de plano

• Demitido;
• Aposentado;
• Remido.

Na mesma 
tela você 
pode efetuar 
a extensão 
de plano 
(inativos).
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Necessário 
preencher 
peso, altura 
e patologia, 
caso tenha.
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Clique em 
aceitar.
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Aqui você pode 
efetuar correção de:

Endereço, telefone, 
e-mail, Estado civil,
nome da mãe, nº
PIS e renda mensal.
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Inclusão de dependente

Para inclusão 
de um novo 
dependente, 
clicar em 
adicionar 
segurado.
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Colocar o CPF 
ou o nome do 
dependente e 
pesquisar.

Clicar em 
adicionar 
segurados 
e preencher 
todos os 
campos.

Inserir todos 
os dados do 
dependente 
e aceitar.
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Colocar o 
início de 
vigência 
e o CNS 
(exigência 
da ANS), 
as demais 
informações 
já vêm 
carregadas 
do titular.
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Informe peso 
e altura e 
calcule 
o IMC.
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Apenas 
aceitar e 
avançar.
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Aqui é necessário 
preencher com 
o endereço do
dependente,
telefone, e-mail do
titular, e os demais
dados solicitados.
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Não marque 
este campo 
para aproveitar 
o endereço do
titular porquê
dará erro, é
necessário
preencher para
o dependente
novamente.



A inclusão já 
foi digitada, 
apenas 
avançar 
nesta tela.

Aqui você poderá 
atualizar os dados 
bancários ou 
manter como está.
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Para cada 
movimentação efetuada 
no PME5, é necessário 
indexar documentação.

Necessário indexar 
documentação na 
apólice/item.

Última página da movimentação, aguardar 
análise da Allianz acompanhando pela 
ficha de gestão do segurado.
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Indexação de Documentos

Para indexação de 
documento, clicar 
na Ficha de Gestão 
do segurado e 
efetuar a indexação 
do documento.
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Ao clicar na ficha de gestão, 
você consegue indexar a 
documentação necessária. Basta 
procurar o documento salvo.

Interessante descrever as 
alterações processadas. 

Fica uma 
sequência de 
documentos.

42Allianz | Manual PME5 (Ramo 202)



Alteração de planos

Entrar em Vendas > Endosso > Endosso.

Colocar o número da Apólice (proposta) e o número do item que terá a alteração de plano.
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Clicar em aceitar.

Apenas 
avançar a 
página
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Clicar no 
lápis para 
edição

Como neste 
caso é 
alteração de 
plano, clicar 
em avançar.
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A alteração de plano poderá ocorrer em 2 momentos:

• Promoção do segurado.
• No aniversário da apólice, desde que este segurado já esteja há mais 

de 12 meses na apólice.

Deverá obedecer a sequência dos planos para maior ou menor.

Abrir o ícone 
dos planos e 
optar pelo 
plano 
sequencial

Informar 
peso, altura 
e as 
patologias 
que o 
segurado 
possa ter.
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Apenas 
aceitar essa 
página.

Atualize as 
informações 
do segurado.

Após alteração de 
plano processada 
apenas avançar 
esta página.
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Se necessário 
atualizar ou 
informar dados 
bancários.
Avançar a página.

Apenas informativo que 
deverá indexar na Nota 
179 o cartão proposta e 
os documentos 
necessário para 
alteração de plano, 
avançar a página

Protocolo final da 
alteração.
Não esquecer de 
indexar a 
documentação 
necessária para 
alteração de plano.
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Alteração de Dados Bancários

Entrar em Vendas > Endosso > Endosso.

Colocar o número da Apólice (proposta) e o número do item que terá a alteração 

ou inclusão de dados bancários.

Apenas 
avançar 
a tela.
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Para alteração 
de dados 
bancários, 
apenas avançar 
a tela.

Preencher os dados nessa tela. 

Validar as 
informações 
e clicar em 
avançar.

Alerta de que será necessário indexar um informativo na Nota 7555 para 
alteração ou inclusão de dados bancários e avançar a tela
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Exclusão de segurados e extensão de plano

Entrar em Vendas > Endosso > Endosso.

Colocar o número da Apólice (proposta) e o número do item que terá a exclusão.

Apenas 
avançar 
a tela.
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Nesta tela 
sempre 
avançar

Entrar na 
edição do 
segurado

Para exclusão 
do segurado, 
apenas clicar 
em Aceitar.
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Apenas exclusão do segurado.

Para exclusão, 
necessário apenas 
informar a data.
Avançar.

Esta página só serve para “Extensão de Plano”, se não for extensão de plano 
pular essa página.

Caso seja extensão de plano, será necessário efetuar o cálculo para informar o tempo 
que o segurado terá direito.

Clicar em 
avançar

Informar a data de 
Alteração de Estado, ou 
seja, à partir de quando 
começará a extensão 
de plano, e a data de 
término do benefício

Alterar o status do 
segurado de ativo 
para demitido ou 
aposentado.
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Atualizar os dados e avançar.

Apenas 
avançar 
a tela.
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Avançar 
a tela.

Atualizar se 
necessário 
e avançar

Alerta para indexação de documentos e avançar a tela.
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Alerta para indexação de documentos e avançar a tela.

Protocolo de finalização do endosso.
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Rede auxiliar Mediservice

Apenas para apólices que tem esse risco contratado.

Entrar em Vendas > Endosso > Endosso

Colocar o número da Apólice (proposta) e o número do item que terá a inclusão 
da rede Mediservice.
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Apenas 
aceitar

Apenas 
avançar
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Entrar no 
ícone de 
edição

Aceitar
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Clicar no 
ícone da 
Rede 
Médica E depois 

clicar em 
adicionar
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A tela deverá ficar desta forma, com a rede Mediservice inclusa.
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Clicar em 
avançar
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Apenas
aceitar
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Apenas
avançar
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Apenas
avançar
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Pode colocar 
dados 
bancários 
ou apenas 
avançar
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Avançar e  
lembrar de 
indexar um 
comprovante de 
endereço para a 
inclusão da Rede 
Mediservice
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Finalização do endosso.

Para as demais alterações, entrar no Site Allianz Net Corretor, em Vendas > 
Endosso > Endosso e processar, campo a campo, o que for necessário alterar.



Documentação

Para novas inclusões no PME5 (Ramo 202)

• �Cartão Proposta atualizado, totalmente preenchido.
Importante entrar no site da Allianz e sempre utilizar o documento constante no
site, pois sempre estará atualizado.

• Vínculo Empregatício carimbado e assinado pela empresa e colaborador.

1) Extrato Analítico FGTS atualizado.

2) �Cópia da Carteira de Trabalho, onde conste a Qualificação Civil e Registro do
Funcionário, devidamente assinada pelo funcionário e empregador.

3) �Ficha de Registro, devidamente assinada pelo funcionário e empregador, sob
Carimbo da Empresa Contratante.

Importante: Contrato de Experiência e/ou Contrato de Trabalho não serão aceito 
como documento comprovatório de vínculo empregatício.

• �Vínculo com o dependente (Certidão de Casamento, Convívio Marital, Certidão de
Nascimento, etc.)

• �Documento pessoal (RG ou CNH).

Para inclusão de dependente

• �Vínculo com o dependente (Certidão de Casamento, Convívio Marital, Certidão de
Nascimento, etc.)

• �Documento pessoal (RG ou CNH).

Para alterações

• �Documentos que comprovam a alteração.
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Para alteração de plano

• �Encaminhar vínculo empregatício que comprova a promoção do segurado.

	 ou

• �Cartão Proposta para alteração de plano (Up Grade ou Down Grade)
no aniversário da apólice. Este documento deverá ser encaminhado com
antecedência de 30 dias do mês de aniversário da apólice.

Em caso de Prestador de Serviços, indexar os documentos abaixo:

• Proposta de Adesão Declaração de Saúde.

• �Cópia do Contrato de Prestação de Serviços entre as partes (com exclusividade
entre as partes).

• �Cópia da última alteração do Contrato Social da empresa contratada e quando
não possuir, enviar o Registro na Junta Comercial.

• Cópia do Cartão CNPJ.

• Cópia de documento oficial (RG ou CNH).

Notas utilizadas para indexação dos documentos

441. Proposta de Adesão (Cartão Proposta).
145. Exclusão de segurados ou processo de extensão de plano (inativos).
179. Alteração de Cobertura (Plano).
180. Inclusão de Dependente.
183. �Inclusão da Rede Mediservice.
272. Análise Comercial.
514. �Acesso ao e-Cliente.
7448. Alteração Cadastral.
7555. Cadastro ou alteração de Dados Bancários.
182. Cartão Proposta de Prestador de Serviços.
450. Documentação do Prestador de Serviços.
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Podem existir tipos diferentes de crítica

• �Se a crítica for da área médica, o retorno deverá ser na Nota 454.

• �Se a crítica for da área de operações, o retorno da crítica deverá ser na Nota 7000.

• �Se a crítica for da área jurídica, o retorno deverá ser na Nota 450.
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Linha Direta Saúde 24H
4001 5060 (Capitais e Regiões Metropolitanas)

0800 701 8148 (demais regiões)

SAC: 0800 722 8148 (atendimento 24 horas)

Ouvidoria Saúde: 0800 771 3313

0800 707 1755 (atendimento à pessoa com deficiência auditiva ou de fala) 
2ª a 6ª, das 8h00 às 20h00 e sábado das 8h00 às 14h00. Correspondência 
endereçada para: Ouvidoria Allianz Saúde S/A Caixa Postal nº 34.207  
CEP 05074-970 - São Paulo - SP.
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