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ORIENTAGCOES PARA SOLICITAGAO DE REEMBOLSO RECORRENTE (ACUMULADO DE VARIOS
MESES)

A plataforma permite agrupar e solicitar o reembolso recorrente para despesas da mesma espécie e
do mesmo prestador referentes a meses acumulados (como mensalidades de academia, plano de
saude e outras despesas elegiveis). Para realizar a sua solicitacdo de forma correta e agil, siga as
orientagdes de preenchimento dos campos do sistema:

REEMBOLSO
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Perfil: Beneficiério PF - Respansével Financeira

- Data do atendimento: data em que o servico foi prestado ou o produto foi adquirido.

- N° da nota fiscal/recibo e Valor total pago: dades do documento fiscal desta solicitacdo.Valor total pago deve corresponder a soma de todos os pagamentos efetuados nesse pedido;
anexe ofs) comprovante(s) em Documentos.

- Observacdo: use sempre para detalhar a solicitagdo. Ex.: "Reembolso referente a mensalidade da academia 05/2026", "Reembolso referente 4 aquisicdo de éculos”, "Reembolso
referente & mensalidade do plano de satide 03, 04 e 05/2026".

- Se houver mais de 1 nota/cupom fiscal, identifique cada uma na Observagao e preencha "N° da nota fiscal/recibo” com o nimero e a data do documento mais recente. Ex.:
"Reembolso referente & mensalidade do plano de satide 03, 04 e 05/2026 - NF 1234 (03/2026, R$ 120,00), NF 1235 (04/2026, R$ 120,00), NF 1236 (05/2026, R$ 120,00)."
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Observagdo

Orientagdes de Preenchimento dos Campos

e Data do atendimento: Informe a data em que o servico foi prestado ou o produto foi
adquirido.

¢ N2 da Nota Fiscal/Recibo e Data de Emiss3o:

o Documento unico: Informe o nimero e a data do documento fiscal. Caso a Nota
Fiscal ou Recibo ndo possua numeracgdo, preencha com o nimero ficticio 000001 para
dar prosseguimento.

o Mais de uma Nota Fiscal/Recibo na mesma solicitagdo: Preencha este campo com o
numero e a data do documento mais recente do periodo.

e Valor total pago: Deve corresponder obrigatoriamente a soma de todos os pagamentos e
comprovantes incluidos neste pedido.
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e Observagdo (obrigatorio detalhar): Use este campo para detalhar a solicitagdo e discriminar
a correspondéncia de cada més e documento.

o Exemplo para 1 més: "Reembolso referente a mensalidade da academia 05/2026".

o Exemplo para vdrios meses: "Reembolso referente a mensalidade do plano de saude
03, 04 e 05/2026 - NF 1234 (03/2026, RS 120,00), NF 1235 (04/2026, RS 120,00), NF
1236 (05/2026, RS 120,00)."

Anexac¢ao de Documentos

e Lembre-se de anexar todos os comprovantes, recibos ou notas fiscais referentes a cada um
dos meses solicitados na aba de documentos do pedido.

O correto preenchimento desses dados é fundamental para facilitar a identificagdo, andlise e
aprovacdo do seu reembolso de forma mais rapida.
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