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1. INTRODUGAO.

Bem-vindo ao Manual de Utilizacdo do Sistema de Solicitacdo de Reembolso de Despesas
com Plano de Saude! Este guia foi elaborado com o intuito de oferecer uma orientacéo
clara e abrangente para os servidores e magistrados sobre o funcionamento e a utilizacao
eficaz do sistema.

2. PUBLICO ALVO.

Este manual foi especialmente elaborado para atender as necessidades dos servidores e
magistrados que tém a responsabilidade de utilizar o sistema para requisitar o reembolso
de despesas com plano de saude. Se vocé faz parte desse grupo, encontrara aqui todas as
informagdes necessarias para navegar pelo sistema com confianca e eficiéncia.

3. RESOLUCAO.
O reembolso de despesas com o plano de saude € regido pela Resolucdo N° 25, de 12 de
agosto de 2021 e pela Portaria N° 2468, de 14 de outubro de 2022.
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4.1. LOGIN/ACESSO AO SISTEMA.

Para acessar o sistema de solicitacdo de reembolso do Plano de saude, existem
trés opcoes de acesso:

IMPORTANTE: Caso seja um servidor aposentado, siga os passos da pagina 10
deste manual.

4.1.1. Clique no icone do auxilio saude presente neste manual; ou
Acesse o link: https://app.tjto.jus.br/auxiliosaude/;
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« Realize o login preenchendo os m :
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campos usuario e senha:

Login

Red senha
Cutros CESS0
Entrar com gowv.br
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4.1.2. Vocé também pode acessar pelo sistema eGESP, acessando o link:
https://gestaodepessoas.tjto.jus.br/portal/servidor

« Realize o login preenchendo os campos usuario e senha:

Login

Usuario:

Digite seu usuario

Senha:

Digite sua senha

¥ Esqueci a senha.

@ Ajude-me!

¥ Senha para o controle de acesso antigo
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« O sistema de reembolso de Plano de Saude esta localizado ao lado direito da
tela inicial em demais sistemas. ldentificado por:

i
L

« Para entrar, mova o mouse até o icone e Ausilio Sadde
clique em "abrir":

Abrir

-

ﬂ “ Logo apos, siga os passos a partir da

pagina 11.

Auxilio Sadde
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4.1.3. Ha ainda a possibilidade de
acessar pelo "IDP" através do

IMPORTANTE: Caso seja um
servidor aposentado, utilize a opcao
“Entrar com gov.br”.

Realize o login preenchendo os
campos usuario e senha.
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« Tendo acesso ao menu do "IDP", clique na opg¢ao "auxilio saude":

rda contz

Servigos disponiveis

ﬁ Arquivos Dossié

@ Controle de frequéngia

% Gestio Por Competéncias

Didrio de Justica

Arquivos de dossié do servidor disponibilizados
pela DIGEP

Siga

Registro e controle de frequéncias

Consulta Pdblica eProc 1° grau

-

Arquivos de gestdo por competéncia
disponilizados pela DIGEP

Consulta Plblica Eproc 2° grau

ot

Publicador de matérias e gerenciador de
Didrios dalustica

'([ “n Auxilio Satde

rebeti bt

Sistema de gestio Socioambiental

/.ﬁ- Grp

Consulta Priblica do Sistema Processual
eProc/TITO de 19 grau

M Webmail

Consulta Pdblica do Sistema Processual
eProc/TITO de 2% grau

Sisterna de solicitacho ce Auxilio Sadde
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SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE DESPESAS DE PLANO DE SAUDE.

IMPORTANTE: Na tela inicial do auxilio-saude, antes de prosseguir com a
solicitacao de reembolso, adicione, caso hajam, os dependentes presentes no
plano de saude seguindo as orientagcdoes dadas nas paginas 14, 15 e 16 deste
manual.

Depois de adicionar os dependentes siga com a solicitagao a partir da pagina 17.
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4.2. INCLUSAO DE DEPENDENTES.

4.2.1. Acesse 0 menu do auxilio saude, clique em "Solicitacao" e depois em
"Dependentes”.

ﬂ ]n'.lE-t_l_ppl-'__m_l_l_o | Auxilio Saude

¢ MENU
Dashboard

A& Inicio
B Solicitagio } -

42 Dependentes

Bem-vindo ac sistema de Auxilio Salde

B Solicitar Auxilio Sadide

Comprovante de
Pagamentos

iy
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4.2.2. Clique em "Cadastrar" no canto superior da tela:

< MENU
Dependentes m
]
L
Mom:
it t
-]
o Q Fil ¥ Limpar
b Pag,

B excel @ POF B CSV

Nome T CPF Data de Tipo de Dependente Agdes
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4.2.3. Preencha o formulario com as informacdes abaixo e clique em salvar.

CPF do dependente;

Tipo de dependente;

Nome completo do dependente;
Comprovante de vinculo com o servidor.

Cadastrar Dependente

CPF* Tipe de Dependente

Selecione -

Nome * Data de Mascimento *

Comprovante de Vinculo com o Servidor *

Escolher arquive

* 54 6 aceito arquive no formato PDF
** Tamanho miximo do arquive SME



https://app.tjto.jus.br/auxiliosaude/
https://app.tjto.jus.br/auxiliosaude/

) 15
AUXILIO

SAUDE

-
L

4.3. SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE DESPESAS DE PLANO DE SAUDE

4.3.1. Na tela do Auxilio Saude, clique em "Solicitar Auxilio Saude":

1T Nreoemmeicuss | Auxfio Saude

MENU
Dashboard

Inicio

v

j Solicitacdo
- 3 Bem-vindo ao sistema de Auxilio Saldde

2= Dependentes

Solicitar Auxilio Satide

. Comprovante de
Pagamentos

iy
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3.2. Cligue no botao "Cadastrar":

MEML

Solicitagdo de Auxilio Saude
Inicic
Solicitagio

Dependentes

Protocola Total de Beneficidrios Waler Total do Pedide Situagho Agbes

Solicitar Awdlio Sadde

Comprovante de
Pagamentos
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4.3.3. Preencha os campos do formulario com as informacgdes solicitadas:

« Tipo de Plano -> Opcdes (Odontoldgico, Saude, Saude/Odontoldgico,
SERVIR);

Numero do Contrato;

Mensalidade do Beneficiario — Valor mensal pago pelo titular;
Beneficiario do Plano;

Tipo -> Opc¢des (Titular, Dependente);

Data de Vigéncia (Campo nao obrigatorio), podendo ficar em branco.

ity
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4.3.4. Na sequéncia, anexe o(s) arquivo(s) (que devem ter no maximo 5MB de
tamanho) e clique no botao "Inserir Beneficiario":

“]‘_ |m"1'-'.'. o | Aundlio Sadde

< MENU PErT—
Cadastrar Solicitacdo
#
‘ 0 - Tipe de Plano * N® do Contrato * Mensalidade do Beneficidrio * Data de Vigéncia
222 Dependes v
[ +] de
Beneficidrio do Plano * Tipo *
B ; d v v
Cépia do Contrato * Documento que comprove o valor *
her arqui
Beneficiarios
Contrato Beneficidrios do Plano Tipo de Contrato Tipe Vigéncia Valor Agdes

Menhum registro encontrado.

Total: RS 0,00

PQDER.I.I‘L_!?ICMRIO
- . www.tjto.jus.br
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> Cabe esclarecer que "TITULAR" é o mesmo que "beneficiario-titular”, conforme
Resolugao n° 25/2021;

> Art 3°, inciso IX - Beneficiario-Titular: magistrado, servidor efetivo, servidor comissionado, cedido, disponibilizado e
inativo, contratante de plano ou seguro privado de assisténcia a saude/odontologica; bem como magistrado, servidor
efetivo, servidor comissionado, cedido, disponibilizado e inativo, ainda que nao figure como contratante de plano ou
seguro privado de assisténcia a saude/odontoldgica, desde que apresente declaragao da entidade operadora de planos
ou seguro de assisténcia a saude, comprovando vinculo com o respectivo contratante;

“Art. 7°. O beneficiario-titular fica obrigado a comunicar ao Tribunal sobre qualquer alteragado promovida em seu Plano ou
Seguro Privado de Assisténcia a Saude apds sua inscrigcdo, em especial quanto a: | - extingdo da contratagao do
respectivo plano; Il - alteragao do valor da mensalidade; Il - inclusdao ou excluséo de dependentes; e IV - alteracado da
faixa etaria de dependentes”

ity

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL BN PUSTIGA - ESTARD DD TRCANTING

www.tjto.jus.br


https://app.tjto.jus.br/auxiliosaude/
https://app.tjto.jus.br/auxiliosaude/

20

AuxiLio | < -
SAUDE | 1T~

Art. 20. Para a inclusdo de dependente no Programa de Assisténcia a Saude Suplementar, o beneficiario-titular devera
anexar, ao requerimento formulado junto ao Sistema EGESP, a seguinte DOCUMENTACAO:

| - Conjuge: documento de identidade; CPF, caso este nao conste no documento de identidade; e a certidao de

casamento;

. Il - Companheiro ou companheira: documento de identidade; CPF, caso este ndo conste no documento de identidade;
e a certidao do Registro Civil de Pessoas Naturais, que comprove unido estavel;

« Il - Filho: documento de identidade; CPF, caso este ndo conste no documento de identidade; ou a certidao de
nascimento; ANO XXXIII-DIARIO DA JUSTICA N° 5022 PALMAS-TO, SEXTA-FEIRA, 13 DE AGOSTO DE 2021 56

. IV - Enteado: documento de identidade; CPF, caso este ndo conste no documento de identidade; ou certidao de
nascimento do enteado e a certiddo de casamento ou de unido estavel de padrasto ou madrasta, que detenha
condicao de beneficiario-titular ou de dependente deste; e

. V - Filho ou enteado invalido ou que tenha deficiéncia intelectual ou mental, nos termos estabelecidos no inciso Il do

art. 19, além da documentacéo elencada nos incisos lll e IV deste artigo, decisao judicial, com transito em julgado,

declarando a incapacidade.

ity
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ATENCAO: Para os servidores que utilizam o plano de satde SERVIR, s6 é
requerido anexar um arquivo, que deve conter todas as informacdes pertinentes
ao plano, tais como:

Numero do contrato;
Titular do plano;
Valor da mensalidade;

Este arquivo esta disponivel do portal do beneficiario do Servir, no menu
servicos, ultima opgcao do menu: “Reembolso Auxilio Saude TJ-TO” e pode ser
acessado através do link: plansaude.secad.to.gov.br:8080/as-
plansaude//pb/index.xhtml

ity
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Cadastrar Solicitagio

L

L} 9
L

B s

Tipo de Contrato

Total: RS 0,00

Para os demais planos de saude, o sistema exige que dois arquivos sejam
anexados. (OBS: os arquivos enviados devem ter no maximo 5MB).

iy
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4.3.5. Clique no botao "Enviar pedido”.

MENL
Cadastrar Solicitagdo
A& inicic
[ tagho - Tipo de Plano * H* do Contrato * e do Beneliciiio * Data de Vigéncia
= Depen o i i -
B Solicitar Aun e
Beneliciing do Plane * Tipe *

Chpia do Contrato © Dacufments qe compiave o valor

Bene

Contrato Beneficidrios do Plano Tipo de Contrato Tipo Wigéncia Valor Aghes

Total: R% 0.00
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4.3.6. Apos ter lido o "TERMO DE CONCESSAO/MANUTENCAO DO AUXILIO
SAUDE" com atencgdo ao seu conteudo, clicar no botdo de acdo "Confirmar".

TERMO DE CONCESSAO/MANUTENGAO DO AUXILIO-SAUDE

| - Declaro que li a Resolugdo n® 25/2021, que regulamenta a concessdo e
manutengdo do beneficio do auxilio-sadde, o qual aceito sem qualquer ressalva ou
restricdo as condigdes estabelecidas.

Il - Declaro que ndo estou em fruicdo de licenga ou afastamento sem remuneragéo,
tampouco que percebo outras verbas de espécie semelhante.

Il - Verifique se o plano a ser inserido possui data de vigéncia.
IV - Comprometo-me a manter as informagdes atualizadas sobre o grupo familiar

elencado neste documento e que me responsabilizo pela veracidade das
informagées prestadas nesta solicitagao.

Cancelar Confirmar
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4.4. ACOMPANHAMENTO DE SOLICITAGAO DO REEMBOLSO.

4.4.1. Na tela do Auxilio Saude, clique em "Solicitar Auxilio Saude":

1T Nreoemmeicuss | Auxfio Saude

MENU
Dashboard

Inicio

j Solicitacdo v
. Bem-vindo ao sistema de Auxilio Saldde
Dependentes

Solicitar Auxilio Satide

. Comprovante de
Pagamentos

iy
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4.4.2. Cligue no botao verde "Visualizar":

ﬂ "11"’-' | Awellio Satide Usudrio{a) w I

< MENU

solicitacdo de Auxilio Satde

A Inicio

Protocolo Total de Beneficiarios Walor Tatal do Pedido Situagdo Agdes
0005236 ] RS 0,00 Enviada

0003526 1 RS 854,33 Cancelada aQ
0000044 1 RS 777,16 Cancelada -gl]

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DL JUSTIGA - KSTADD BO TRCANTING

www.tjto.jus.br



https://app.tjto.jus.br/auxiliosaude/
https://app.tjto.jus.br/auxiliosaude/

27

AUXILIO
SAUDE

-
L

4.4.3. Acompanhe o historico na parte inferior da pagina:

Beneficiarios

Contrate Beneficidrios do Plano Tipo de Contrato Tipo Vigéncia Valor Agbes
I POS—— T T B
Total: R$ 800,00
Historico
Data Status Usudrio Justificativa

07/08/2023 15:59 Enviada
07/08/2023 1418 Salva
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4.5. ALTERACAO DE SOLICITACAO.

IMPORTANTE: Caso seja solicitada alguma alteragao no reembolso, o sistema
cria um novo protocolo, mas mantém o anterior ativo até que a nova solicitagao
figue com o status “incluida em folha”, evitando assim, que o servidor tenha
algum prejuizo enquanto a nova solicitagao nao for concluida.

ity
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4.5.1. Na tela do Auxilio Saude, clique em "Solicitar Auxilio Saude":

1T Nyreoimmoicuss | Auxfio Saude

{ MENU
Dashboard

Inicio

v

j Solicitacdo
3 Bem-vindo ao sistema de Auxilio Sadde

Dependentes

Solicitar Auxilio Satide

. Comprovante de
Pagamentos

iy
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4.5.2. Na tabela de registro, procure a linha que contém o protocolo da
solicitagao que vocé deseja realizar a alteragao dos dados, clique no icone azul
na coluna de agdes para fazer as alteracdes. (OBS: A alteracao da solicitacao
incluida em folha é de responsabilidade do usuario).

Solicitagdo de Auxilio Salde

Protocolo Total de Beneficidrios Walor Total do Pedido Situagdo

PODER Jl.!olcuimo
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4.5.3. Este sistema foi desenvolvido de tal forma que, para alterar informacdées de
beneficiarios inseridas em uma solicitacao, faz-se necessario excluir o item do
protocolo e inserir o beneficiario novamente. Neste sentido, na coluna de acdes
da tabela "Beneficiarios", deve-se clicar no botao de acao "Excluir" (icone
vermelho) referente ao beneficiario para o qual se deseja alterar alguma
informacao, e confirmar a exclusao.

Beneficiarios

mm
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4.5.4. Preencha o formulario com as informacodes atualizadas (declaracdes e
comprovantes).

IMPORTANTE:
Caso haja mais de um tipo de plano, Odontolégico e Saude, as informacdes
(declaragcdes e comprovantes) de ambos os planos, devem ser atualizadas,

mesmo que nao haja alteragao de valores e dados, pois o validador solicita as
informacdes atualizadas.

ity
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4.5.5. ApsOs a remocéao do item anterior da tabela beneficiarios e, logo apés,
realizado o preenchimento do formulario de solicitacdo com as informacgoes
atualizadas, clique no botao "Inserir Beneficiario", que aparece logo abaixo do
formulario. Isto resultara na substituicao da informacao antiga pela atualizada.

‘ﬂ | m-_-g-_i mesistass | Aiodlio Sadide

Editar Solicitagdo

Tipo de Flane - N* do Contrato * Mensalidade do Beneficidrio * Data de Vigéncia

Beneficiarios

Contrato Benelicidrios do Plano Tipe de Contrato
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4.5.6. Apos excluir os beneficiarios que ndo estao mais no plano, atualizar as
informacdes necessarias e inserir todos os beneficiarios para o recebimento do

reembolso, basta clicar no botdo de acdo "Enviar Solicitacao", localizado no
canto inferior direito da tela em questao.

Beneficiarios

Contrato Beneficidrios do Plano Tif Tig Vigén Valer Aces
Total: RS 800,00
Historico
Data Status Usudrio

Justificativa

ity
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4.5.7. Apos ter lido o "TERMO DE CONCESSAO/MANUTENGAO DO AUXILIO
SAUDE" com atencdo ao seu conteudo, clicar no botdo de acéo "Confirmar".

TERMO DE CONCESSAO/MANUTENGAO DO AUXILIO-SAUDE

| - Declaro que li a Resolugdo n® 25/2021, que regulamenta a concessdo e
manutencdo do beneficio do auxilio-salde, o qual aceito sem qualquer ressalva ou
restricdo as condigdes estabelecidas.

Il - Declaro que ndo estou em fruigdo de licenga ou afastamento sem remuneragio,
tampouco que percebo outras verbas de espécie semelhante.

Il - Verifique se o plano a ser inserido possui data de vigéncia.
IV - Comprometo-me a manter as informagdes atualizadas sobre o grupo familiar

elencado neste documento e que me responsabilizo pela veracidade das
informagées prestadas nesta solicitagao.

Cancelar Confirmar
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IMPORTANTE: Tendo seguido todos os passos informados, basta acompanhar o
andamento de sua solicitacdo no campo "Histérico". Lembrando de conferir as
justificativas apresentadas em caso de Invalidacdo ou Indeferimento. Bastando
para isso clicar no botao de acao "Visualizar" presente em seu andamento.

A [Mhrsses s | Ao Savicie

iy
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4.6. CANCELAMENTO DEFINITIVO DE SOLICITAGCAO

IMPORTANTE: Art. 23. A inscricdo no Programa de Assisténcia a Saude Suplementar sera
cancelada em razao de:

| - No caso de magistrado ou servidor:

a) exoneragao ou demissao;

b) cessao a outro 6rgéo ou poder, com énus para origem;

c) licenca ou afastamento sem remuneracéo;

d) falecimento;

e) desligamento do plano ou seguro privado de assisténcia a saude/odontologica;

f) decisao judicial determinando o respectivo cancelamento; e

g) a pedido.

ity
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4.6.1. Para cancelar sua solicitacido de reembolso de Plano de Saude, selecione
o menu de acdes "Solicitar Auxilio Saude" e cligue no icone amarelo com um
circulo.

< M 5 = <
Solicitagdo de Auxilio Saide
I
| B
5 Protocol la Tetal de Beneficiirios Valor Todal de Pedido Situagho Hghe
P s 0 Sadde a =]
B Ca de b
Pagamentos
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4.6.2. Clique em “Confirmar” para excluir definitivamente a solicitacao:

Cancelar solicitacdo

Tem certeza que deseja cancelar a
solicitacdo? Essa acdo ndo pode ser

Cancelar Confirmar

desfeita
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5. ACOMPANHAMENTO DE INCLUSAO DE DEPENDENTE(S).

5.1.1 Clique na opc¢ao dependentes localizada no menu a esquerda.

ﬂ ]n‘.lE-t_l_il;!:ll-'__li:l_l_D | Auxilio Sadde

de
< MENU
Dashboard
B Solicitagio -
W Bem-vindo ac sistema de Auxilio Salde
“= Dependentes

B Solicitar Auxilio Sadide

[ Comprovante de
Pagamentos
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5.1.2. Vocé pode verificar os dependentes registrados na parte inferior da pagina.

11 | Pnecetn sesass | Auxitio Satide

< MENU

A Inicic

Dependentes
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5.2. ALTERACAO DA INCLUSAO DE DEPENDENTES(S).

5.2.1. Na tabela do registro de dependente (s) procure a linha que contém o
nome do dependente que vocé deseja realizar a alteragcao dos dados, clique no
icone azul na coluna de agdes para alterar os dados de cadastro de dependente.
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5.3. EXCLUSAO DE DEPENDENTE(S).

5.3.1. Na tabela do registro de dependente (s) procure a linha que contém o
nome do dependente que vocé deseja excluir, clique no icone vermelho na
coluna de acoes e, logo apos, clique em confirmar.

< MENU
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A Resolucao N° 25, de 12 de agosto de 2021, que regulamenta a concessao do
auxilio saude, preconiza em seu Art. 7° a obrigatoriedade de comunicar ao
Tribunal sobre qualquer alteracao promovida em seu Plano ou Seguro Privado de
Assisténcia a Saude apds sua inscricao, em especial quanto a:

. |. extingdo da contratagao do respectivo plano; (Obs.: ou mudanga de plano)

. |l. alteragdo do valor da mensalidade;

« lll. inclusédo ou exclusdo de dependentes; e
. |V. alteracdo da faixa etaria de dependentes.

ity
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