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Fraudes nos planos de satude?
Elas sdo mais comuns do que
amil vocé imagina. A Amil esta de olho

.F rauy d e e te ajuda a nao cair em golpes.

CLIQUE AQUI E SAIBA MAIS

Manual
do Po rtql Servicos Amil
Gestor de (.. o8 L& |
Empresa

Amil

Mais facilidade para Em casos de perda ou nGo Em casos de perda ou ndo
agendar consultas e recebimento. recebimento. O cuidado especializado
exames. para o seu bem-estar.

amil.com.br
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s u m 6 ri o Clique nos assuntos sobre os quais deseja

saber mais para navegar nos conteudos.

® @
I n te rq t I Vo Se preferir, siga o fluxo original para ver o conteddo completo.

a Ativacao de cadastro ° Pagamento
6 Gestao de contratos ° Pregos e produtos
‘ Gestao financeira e demonstrativos ‘ Movimentacdo cadastral de funciondrios

4 Movimentacao cadastral 9 Rede credenciada

e Gestdo de beneficidarios @ Agendamento on-line

@ Resolugcoes normativas

@ Controle de acesso ao portal

‘ Cancelamento de contrato



Ativacao
de cadastro

https://institucional.amil.com.br

L ]
am I l Mossos Planos  Torne-se Cliente  Rede credenciada

Consultérios
Clinicas
Hospitais

Laboratorios

Servigos Amil

P

Agendamento Online Boleto - Beneficiario

Mais facilidade para Em casos de perda ou ndo
agendar consultas e recebimento.

recebimento.

Enttrar O ﬂ Central de libras

Beneficidrio do plano

.
Gestor de empresa al I l I l

Credenciado médico

o realizar buscas por
lores na rede credenciada
blano Amil.

Credenciado dental

Corretor

Clique aqui

Boleto - Empresa Programas de Sadde

Amil

Em casos de perda ou ndo

O cuidado especializado




Ativagao de cadastro

Para ativar o seu cadastro e ter acesso aos
servicos disponibilizados para o seu contrato,
sSiga O pAsSSO O PASSO:

1. Acesse Entrar;
2. Selecione Gestor de empresa.

&

[ https://institucional.amil.com.br

am I l Mossos Planos  Torne-se Cliente  Rede credenciada

[J ) Consultorios

[J ) Clinicas

(V) Hospitais

(/) Laboratérios

| Servigos Amil

=

Agendamento Online Boleto - Beneficiario
Mais focilidade para Em casos de perda ou ndo
agendar consultas e recebimento.

=) ey .
- L L-d
Buscar q |M| ﬂ cemtral e fibres

Beneficidrio do plano

Gestor de empresa

Credenciado médico

o realizar buscas por
lores na rede credenciada
blano Amil.

Credenciado denta

Corretor

Clique aqui

Boleto - Empresa Programas de Sadde

Amil

Em casos de perda ou ndo

recebimento.

O cuidado especializado

amil

amil
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AtiVOgaO de CdddStrO Area Exclusiva

Nome de usudrio ()

Para ativar o seu cadastro e ter acesso aos
servigos disponibilizados para o seu contrato,
sSiga O pAsSSO O PASSO:

[ ] Lembrar de mim

1. Acesge Entrar; -

2. Selecione Gestor de empresa; | =3

3. Cllque em quqstre—sel Esqueceu a Senha?

4. Digite o nome de usudrio e preencha o cadastro. | S LA LY. e ‘i




Gestao de contratos

Este modulo apresenta as
funcionalidades para a consulta

de informacgdes contratuais. «

amil

Meus planos

——————

Scbrends | Planos | Rede Credenciada

Pagina inicial

Meu painel

Cuidamos da saude de quem esta
no seu plano e da saude da sua empresa.

Entendg todas as possionigdad

CLIGUE E CONFIRA

Menu de acesso rapido

O que vocé procura?



2 GESTAO DE CONTRATOS

Consultar informagoes contratuais

Esta funcionalidade permite ter uma visdo
geral do contrato.

1. Selecione o contrato desejado.
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Meus planas

Empresa

Menu

Morual opsmconal

Gestio de Confrotos

Consultar Informacdes Contratuals

Consuttar Precos dos Planas

Controtados

Consultar Informacies do Aeembolso

Gestio Financeira & Demonstroties

Pogomants

Pregos @ produios

Movimertoclc cadastral de funciondric:

=
B Rede credenciodo
L=

Agendamento crbre

RezoluChas nanmativas

Cortrok de Apesso oo Portal

.

Informacgdes contratuais

Selecione o controto *

Contrato

Tipo Contrato

Dias Inodimpléncia

venda

adoptagio AMI0F

Inicio Vigincio

Empresa Mae

Filial

Tel Cobranca

Gerente

Porte Contrato

Grupo Controto

Sit inadimpléncia

Megoclagdo

Daota da Opgpdo

Firn Wi ncio

C.M.PL

Unidode

Tel Fax

analista

Sobre nds | Planos |

Controto Padrac

Situogao

[ata Inadimpléncia

Vencimento

Usuario

Proposta

Insc. Estadual

Atividode Ecomomica

Qualificagao

Célula

Rede Credenciada

ami
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consultar os preg¢os dos

planos contratados

Selecione o contrato a ser consultado e a data
de negociacdo. Apds escolher a data, selecione
o tipo de documento e faga o download do arquivo.

1.

)

Selecione o contrato desejado;
Selecione a data de negociacdo;
Selecione o formato de saida;
Cligue em Download do arquivo.

v B M

Meus planos

Empresa

Menu

.@ Manual operaciona

% Gestdo de Contratos
Consultar Informogdes Controtuais
Consultar Precos dos Planos Contratados
Consultar Infermogdes de Reembaolso

Gestdo Financeira e Demonstrativos

)

Movimentogdo Cadostra

Gestdo de Beneficiarios
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Consultar pregos dos planos contratados

1 o contrato *

Negociagio

19/10/2023

Formato de saida

Relatario PDF Arquivo Texto com Delimitodor (#)
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;
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consulta de informacgoes
de reembolso

Disponibiliza as informagodoes de multiplos de reembolso
do contrato, por negociacgdo.

Os beneficidrios poderdo fazer uso de prestadores que ndo
sdo credenciados, podendo solicitar reembolso do custo

dessa utilizagdo, desde que o plano ofereca essa modalidade.

O pagamento do reembolso respeitard o limite do contrato.
Calculo de reembolso:

Quantidade de unidades de reembolso Amil (URA)

x valor da URA x fator multiplicador de reembolso.

Para obter mais detalhes, acesse o seu contrato.

1. Escolha o contrato;
2. Selecione a data de negociacdo e o plano;
3. Selecione a opcdo desejada.
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Informacdes de reembolso
1
Coma wolicitar uma Previa de Resmbalna? i !‘
Aptes dainicior o Uratomevta, o el ciline podke solicitnr 0o dentisin W o rparenis oeacresanda ot procediman o gus serdo realiZodos o redpes teos vl ores § }H

Com estas informogtes a Amil posicsona sohre o volor reembolsgwe

wr ox enet 4 todos o informegies sobes od conain & poao a posso da

Coma solicitar o Resmbolzs?

Apds condluldo o trotomento, o bereficidrio poderd solicitor o seu
v o eean 0 todos o ﬂFl'rl_l'l:'I"\ sobre 03 conais = P30 a

IMPORTANTE: Para todas o formas de ervdie de reamibolso, o praze

Hegocioglo
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Pagina inicial
Meus planos Meu pﬂinEI

@ Empresa

Cuidamos da sadde de quem estd
no seu plano e da saude da sua empresa.

Menu

} ;_'1 Manual cperacional

| e —— Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece. ﬂ |

} Gestdo Financeira & Demonstrativos CLIQUE E CONFIRA

Movimentogdo Cadastral

| Gestdo de Beneficiarios
Menu de acesso rapido

Pagamento

Precos e produtos S

Movimentogdo cadastral de funcionarios

8 8

29Via de boleto Inclusdo de titular Alteracto cadastral

Rede credencioda
Agendamento online
| O que voce procura?
= Resolugdes normativas

Controle de Acesso oo Portal

Cancelomento de contrato

Comunicados



Consultar faturas emitidas

Esta funcionalidade disponibiliza as faturas
emitidas do contrato.

1.

»WN

Selecione o contrato desejado;

Digite o periodo desejado;

Cligue em Consultar para obter todas as faturas do periodo;
Faca o download da fatura, clicando sobre o nimero

da fatura desejada.

Observacao:

» Para faturas de até 60 dias, juros e multa sdo calculados
automaticamente no momento do pagamento.

» Faturas acima de 60 dias perdem a validade (decurso)
e precisam ser reprocessadas com nova data de pagamento,
com validade de mais 60 dias.
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Meus planos

Empresa -

Menu

W @

@

Monuol operaciona

Gestio de Contratos

Gastdo Finonoeira @ Demonstrativos

Consultar Foturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Faturos Vencidas

Demanstrative Analitico do Faturamento

Cemonstrative de Movimentagdes dos Beneficidrios

Damonstrotivo de Co-participagoo

Demanstrotive de Troco de Faixa Etdrio

Demonstrative ce Custo Operoc onal

Demanstrotivo de Aditivos

Demonstrativo de Benefickirios Athwos

Solicitocdo de Arguivos

-
{':"-'E'J wilood de Arguivos
5 0H

Consultar faturas emitidas

Salecione o contrato *

amil

Sobrends | Planos | Rede Credenciada ﬁ
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Calcular multa e juros = S
de faturqs VenCidGS k a'n'"l Sobrenés | Planos | Rede Credenciada +

Calcular multa e juros de faturas vencidas @ con

Meus planos

|
Esta funcionalidade permite o cdlculo de multa e juros. o
. . . é“ Manual operaciona
1. Selecione o contrato desejado; ;;
. B (B Gestao de Contratos ‘{
Cligue em Consultar;

Z Zastdo Finonceira @ Demonstrativos

Digite a nova data de pagamento;
Aperte Enter.

Consultar Foturas Ermitidas

)L

[ -
t Calcular Multa e Juros de Faturas Wencidas
I } Demonstrotive Analitico do Foturomento

Demonstrotivo de Movimentaciies dos Beneficidrios

R e D R
"';'»fﬂ;‘g;-":a“" R el st

Demonstrative de Co-participaogao i |
Demanstrotivo de Troca de Faixa Etdrio
Demanstrativa de Custo ':-.lr.l':'rl'l:'. oniol

l Demonstrativo de Aditivos

| Dermnanstrativo de Benelicianios Atvos |
| |
|

|

Solicitogao de Arquivos

@wrlmd de Arquivos




Demonstrativo analitico
do faturamento

Esta funcionalidade disponibiliza os valores faturados
por beneficidrio do contrato.

Selecione o contrato desejado;

Cligue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;

Selecione a ordenacdo do beneficidario;
Selecione o formato da consulta;
Selecione a fatura desejada, e tenha
acesso ao seu demonstrativo.

o il o ) [

Demonstrativo analitico do faturamento

Meus planos

Empresa Controto *

Menu

=] Maonual operacional

|
S @ Gastio de Contratos
g

|
1 Gestao Financeira & Demonstrativos Resultado do demonstrativo
‘~Jl'1|r|¢_'|-:_\ controto
ansultor Faturas Emitidas
Ordenagao Benaficidrio

|4
t Calcular Multo e Juros de Faturas Vencldos
|

Demonstrativo Analitico do Foturamento

] !.? Demonstrativo de Moviment ogies dos Beneliciarios
g
Formato da Consulta

Demonstrative de Co-participogao - m

Demonstrotive de Troco de Faixo Etaria

Faturao Referéncia Cicla

Demonstrativo de Custo Operaciona
Demanstrativo de Aditivos
Demonstrotivo de Beneficiarios Ativos

Solicitogno de Argquivos

@wn oad de Arquivos

Sobre nds | Planos

| Rede Credenciadao
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Demonstrativo de movimentagoes
dos beneficidarios

. - -
am ]l Sobre ndgs | Plonos Rede Credenciadao ﬁ

Demonstrativo de movimentacoes dos beneficiarios B conel

Meus planos

Esta funcionalidade disponibiliza o relatdério de movimentagdo | -
de beneficidrios (inclusdo de titular e dependentes, exclusao,
demissdo e dbito, condicdo de aposentador/demitido etc.). 5 st comeciona

Selecione a ordenacdo do beneficidrio; | [
Selecione o formato da consulta;  [E— m |
Tenha acesso ao seu demonstrativo. i

1. Selecione o contrato desejado; | EE— Resultado do demonstrativo i
2. Cligue em Buscar; l |
3. Selecione o filtro desejado; : B o i
4, |
S.
6.




Demonstrativo de coparticipacao

Esta funcionalidade disponibiliza o relatério de utilizagdo
dos beneficidrios que tém plano com coparticipagado.

Esse € um mecanismo de regulagdo financeira
que consiste na participa¢cdo do pagamento
da despesa assistencial.

A cobranga de coparticipagdo, negociada na data

de fechamento do contrato, serd cobrada no boleto
da empresa. Vocé poderd consultar o demonstrativo
de coparticipagdo para obter detalhes da cobranca.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Cligue em Buscar;
3. Selecione a fatura desejada,
e tenha acesso ao seu demonstrativo.

. -
al I I Il Sobre nGs

Demonstrativo de co-participacgdo

Meus planos

Empresa
Manu
;h] Momnieal opssrockonal
'_’] Gesthao e Comtrotos

E Gestdo Fimanceiro @ Demaonstrotsos
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Demonstrativo de troca
de faixa etaria

Esta funcionalidade disponibiliza o relatério com
a relagdo de beneficidrios que sofreram mudancga
de faixa etdria no contrato.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione o més/ano de referéncia;
3. Selecione a extensdo do arquivo;

4. Cligue em Executar.

Demonstrativo de troca de faixa etaria

Meus planos

Empresa Saleciong o conbrato *

Manu
ehaergrs;m
f=] Manual operacional

B [ Gestdo de Contratos Salecione o extensdo do arquive
e

' V’l;:‘n FDF ﬂ
g Gestao Financeira & Demonstrativos
Consultor Faturos Emitidas

[
t Calcular Multo e Jures de Faoturas Vencldos
|

Demonstrotive Analitico do Foturamento
Demonstrativo de Movimentogies dos Benelicidrios
Demonstrativo de Co-particlpogio

Demonstrative de Troco de Faixa Etaria
Demonstraotivo de Custo Openaciaona

Demanstrativo de Aditivos

Demonstrotive de Beneficiarios Ativos

Solicitogdo de Arquivos

@wnlnuu de Arquivos

Sobrends | Planos | Rede Credenciodo
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Demonstrativo de
custo operacional

Esta funcionalidade disponibiliza o relatério
com o valor de utilizacdo de cada beneficidrio
e de cada dependente vinculado ao contrato desejado.

1.

> )

Selecione o contrato desejado;
Cligue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;
Selecione a fatura desejada.

Meus planos

Empresa

‘ Menu
g Manual operacional

|
S g Gestao de Contratos
1§

1&:5 Gestia Finamceira @ Demonstrativos

] Consultar Faturas Emitidas
| (&
| &
t Caloular Multo e Juros de Fobturas Vencidos
£
P
l Z,t- Demonstrativo Analitico do Faturamento
1
;}j ; Demonstrotivo de Movimantacoes dos Beneficiarios
| 1
|

Demonstrotivo de Co-porticipocio
Demonstrotive de Troco de Foixa Etaria
Demonstrotive de Custo Opaeracional

l Demonstrotivo de Aditivos

I Cemonstrotivo de Beneficiarios Ativos
|

[

|

Solicitagio de Arquivos

! @wnlnau de Arquivos
[

Demonstrativo de custo operacional

Seleclone o contrato *

Buscar

Sobrents | Plonos | Rede Credenciada
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Demonstrativo de aditivos

Esta funcionalidade permite visualizar os aditivos
existentes no contrato.

1.

M WN

Selecione o contrato desejado;

Cligue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;

Selecione a fatura desejada, e obtenha
a consulta dos aditivos apds o primeiro
ano de contrato.

| 1S Gastdo Finonceiro @ Demonstrotives

Meus planos

Empresa Contrato *

Menu
Buscar
-3 Monwal operaciconal

N -
;»% =] Gestdode Contratos
;2

Resultado do demonstrative

i Mamero contrato
Comsultar Faoturas Emitidas
Calcular Multa e Juros de Faturas Vencidas
' :‘? o
18 ; . Fat
I‘ ‘1' Demonstrative Andlitico do Faturamenlto atura

Demaonetratho de Movimeantacdes doa Be neficidrios
Demonstrative de Co- Eli:-r':l-:lpﬂl.',l:l:!
Demanstrative de Troco de Faika ECoria
Demonstrative de Custo Operocional

‘ Demonstrotive de Aditivos

Demonstrativo de Beneficiinios Ativos

Solicitocdo de Arguivos

‘@ wnlood de Arguivos

Demonstrativos de aditivos

Referéncia

1172023

Inicig

19112023

Sobrends | Planos | Rede Credencioda

Tarmino

18/12/2023

Yencimento

19/11/2023
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Demonstrativo de
beneficidrios ativos

r am Il Sobrenés | Planos | Rede Credenciada 4
\’ |

Demonstrativo de beneficidarios ativos

| Meus planos

Empresa Contrato: *

Esta funcionalidade permite extrair um relatorio Menu
para identificar os beneficidrios ativos do contrato. [l & ronoiowersciona

Tipo baneficiario
Q (zastd0 de Conmtratos polhe

Selecione o contrato desejado;

I:O r m O to d e S O |/d O, | Demonstrativo de Movimentocoes dos Beneficiarios
Finalize clicando em Buscar. ol e

Demanstrativg de Trooo de Faixo Etario

Buscar

1' N Todos Beneficidrios Mormdais SUSPEensos Aposentodos/Demitidos Remissio 3l |
. : Gastio Finonceira ¢ Demonstrativos i
2. Selecione o plano;
Comsultar Foturas Emitidos m z‘ |
. . o« / . . Maome ‘
3. Tipo de beneficidrio , H
4 \ % Calcular Multa e Juros de Faturas Vencidos i
4 S | . t d d o . | , % Formoto de saida ] ‘{
° e e C | O n e O I p O e O r e n O g O O, ! & Demonstrative Analitice do Foturamento Arquivo de Texto com Delimitador (i) ,;3 |
& ol
S.
6.

Demonstrativo de Custo Operaciaonal

Demonstrativo de Adithos l
i Demonstrative de Beneficidrios Atives t
i Solicitocdo de Arquivos |

whnlood de Arquivos
J'."::'_."'I.




Solicitacao de arquivos

Esta funcionalidade disponibiliza a extragdo em TXT

dos arquivos anteriores.

g Y [

Selecione o contrato desejado;

Inclua o e-mail que receberad o documento;
Tipo de solicitacado;

Data de competéncia;

Cligue em Enviar.

Meus planos

Empresa

Menu

_3 Monual operacional

[=) Gesttode Contratos

Consultar Foturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Faturas encidas

Demonstrativo Arslitico do

Demonstrative de Movirmentagtes dos Beneficldrios

Faturarm

:'z’-l Gastio Finonceiro g Demonstrotivos

Uemonstrativo oe Co-participagdo

Demanstrativo de Troca

‘ Demonstrotive de Custo Operoc onal

Demonstrotivoe de Aditivos

Solicitacae de Arquivos

che Foig

Demonstrative de Beneficiin

ko

1 ELario

0% Ativos

Solicitacdo de arquivos

Contrato/Grupo de Contrato

E-maail

po de Solicitogao:

Sobrends | Planos | Rede Credenciada

ami
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Download de arquivos

Essa funcionalidade permite o download dos arquivos
gerados na solicitagdo de arquivos.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Consulte os arquivos.

| - amil

Meus planos

Empresa

Menu

Consultar Fotunas Emitidas

’ g zestio Financeira & Demonstrativos
ko
i

Calcular Multa e Juros de Foturas Vencidos
Demaonstrativo Analitico do Foturarmsento

Demonstrotive de Movimentogoes dos Beneficiarios

Demonstrathen de Co- participacio

Demonstrativo de Troco de Faixa Etaria

Demonstrathen de Custo Operociona

Demonstrotivo de Aditivos

Demonstrativo de Beneficidrios Ativos

Solicitagio de Argquivos

Download de Arquivos

|

Download de arquivos

Grupo Cont rato/Contrato

Arquivos disponiveis

Data solicitagdo

Arguivos pendentes de processamento

Data solicitagao

Sobrends | Planos | Rede Credenc

Data geracdo

MW@ existern arguivos disponiveis para o controto informado

Tipo arguivo

Tipo arquive

Mo existern arguivos pendentes de processamento para o controto informado

ami
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Movimentag¢ao
cadastral

Este mdédulo é utilizado para

as movimentacoes cadastrais

dos beneficidarios (inclusao,
exclusdo, alteracdo de plano,
alteracdo cadastral, transferéncia
entre filiais, entre outras).

amil

Meus planos

Empresa

Médico

Menu

@ Manual operacional

|% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
E Movimentocdo Cadastra

& Gestdo de Beneficiarios

s Pagamento

/f?j Precos & o
"/‘_:‘
o

&« C (@ N3o seguro | hm.amil.com.br/fempresa/#/

Pagina inicial

Meu painel

O que voceé procura?

amil

Sobrends | Planos | Rede Credenciada

0‘ Contraste

amil

Tem novidade no aplicativo*. Agora, os reembolsos
podem ser solicitados diretamente pelo celular.

Acesse Plano > Reembolsos. * Ja disponivel para Android, em breve no i0s.




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

/\ Pontos de atencdo

Para que a movimentagdo cadastral seja analisada
e efetivada, é necessario acessar o mdédulo Enviar
movimentag¢do para operadora e selecionar

o botdo Executar.

Para verificar o status do seu pedido de movimentacgado,

utilize o nimero do lote e acesse o menu Consulta situacao | | ven

da movimentagdo. Lembre-se: é importante consultar

o status da sua movimentac¢do, uma vez que todas sdo
analisadas e podem ser devolvidas. Fiqgue atento também
ao seu e-mail, pois, por meio dele vocé serd notificado
caso sua solicitagdo seja devolvida.

Confirme a documentagdo comprobatéria via central
de relacionamento empresarial ou por meio do seu
executivo de contas.

Nos casos em que a movimentagado for realizada apos
a emissdo da fatura, serd devida a cobranca ou entdo
a devolucdo de valoresro rata referentes aos dias

do periodo de cobertura na proxima fatura.
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Segue exemplo de cobrancgca de pro rata

Envio da movimentacdo cadastral (lote) no dia 15/4;
Inclusdo processada no dia 18/4;

O vencimento da empresa é no dia 30/4;

Cobertura de atendimento (30/4 a 29/5);

Nota emitida no dia 15/4. Com isso, teremos o valor de cobranca de
pro rata referente ao periodo do dia 18/4 a 29/5, ou seja, 42 dias;

Valor da mensalidade: RS 100,00:;
Valor por dia: RS 3,33;

Valor por dia (RS 3,33) x 42 dias = RS 140,00;

Valor total de cobranga pro rata = RS 140,00 + mensalidade 5/2020.

Obs.: o calculo da pro rata tem como base a quantidade de dias
do més vigente, ou seja, no més de marcgo, por exemplo, o calculo
serd realizado considerando 31 dias.

amil

Segue exemplo de devolugao de pro rata

Envio da movimentacdo cadastral (lote) no dia 15/4;
Exclusdo processada no dia 18/4;

O vencimento da empresa é no dia 30/4;

Cobertura de atendimento (30/4 a 29/5);

Nota emitida no dia 15/4. Com isso, teremos o valor de devolucdo
de pro rata referente ao periodo do dia 18/4 a 29/5, ou seja, 42 dias;

Valor da mensalidade: RS 100,00:;
Valor por dia: RS 3,33;
Valor por dia (RS 3,33) x 42 dias = RS 140,00;

Valor total de devolugdo pro rata = RS 140,00.

Obs.: o calculo da pro rata é realizado com base na quantidade
de dias do més vigente, ou seja, no mes de marco, por exemplo,
cobraremos considerando 31 dias.




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Incluir titulares

Antes da inclusdo, certifique-se das condigoes
do seu contrato.

1.
2.

W

Selecione o contrato desejado;

Preencha os campos obrigatorios, sinalizados com (*);
e anexe a documentacdo comprobatoria;

No final da pagina, cligue em Incluir;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Selecione o contrato, escolha a movimentacdo

que acabou de incluir e cligue em Executar;

Apos o0 envio da movimentacdo para a operadora, serd
gerado um numero de lote para acompanhamento.

Fique atento ao seu e-mail, pois qualgquer comunicagdo
a respeito da sua solicitagdo sera feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentacdo, acesse
o menu Consultar situagcdao da movimentacgao.

amil
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Lata ae registro *
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Incluir dependentes

Antes da inclusdo, certifique-se das condigdes do seu contrato.

Para a inclusdo do dependente, vocé deve se atentar se o titular
j& estd cadastrado (selecione a opgcdo Nimero do beneficiario

titular) ou se o titular estd em processo de cadastro (neste

caso, selecione Beneficidario titular em processo de cadastro).

1.

2.

5

o»

Selecione Numero do beneficidrio titular, j& cadastrado,
ou Titular em processo de cadastro;

Selecione o contrato;

Selecione o titular ja cadastrado;

Forneca as informacgoes obrigatodrias, identificadas
por (*), e anexe a documentacdo comprobatoria;

No final da pagina, cligue em Incluir;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagao para operadora;
Selecione o contrato, escolha a movimentacdo

que acabou de incluir e cligue em Executar;

Apos o envio da movimentagdo para a operadora, serd
gerado um numero de lote para acompanhamento.

Fique atento ao seu e-mail, pois qualgquer comunicacdo a respeito
da sua solicitacdo serda feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentagdo, acesse o menu
Consultar situagcao da movimentagado.

amil
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

o &

Alterar o cadastro de beneficiarios

Esta funcionalidade permite as alteragdes no cadastro
do beneficidrio (home, data de nascimento, entre outras).

1.
2.
3.

o

Selecione o numero do contrato desejado;

Selecione o beneficidrio;

Preencha os campos obrigatorios, identificados por (*),

e anexe a documentagdo comprobatoria;

No final da pagina, cligue em Incluir;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione

a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Selecione o contrato, escolha a movimentacdo que acabou
de incluir e cliqgue em Executar;

Serd gerado um numero de lote para acompanhamento.

Fique atento ao seu e-mail, pois qualguer comunicacdo
a respeito da sua solicitagdo sera feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentagdo, acesse
o menu Consultar situagcdao da movimentacgao.

ami

L
amll Sobrends | Planos | Rede Credenciada

Alteracdao cadastral
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Excluir beneficidarios

Para realizar a exclusdo, é necessario o preenchimento

do formuldrio de movimentagdo, o qual deve ser assinado
pelo responsavel legal da empresa e pelo colaborador.

O formulario encontra-se disponivel no menu Movimentac¢adao
cadastral de funciondrios > Lista de funciondrios.

Apods o preenchimento do formuldrio, siga o passo a passo:

1.
2.
3.

-l

o & )

Retorne ao menu Exclusdao de titulares;

Selecione o beneficiario;

Preencha os campos obrigatorios, identificados por (*),
e anexe a documentacdo comprobatoria + formulario |
de movimentacdo assinado pelo responsavel legal

da empresa e pelo colaborador;

£ Comsultor Situng ovimentooio
£
| RS
I
| @-ﬁl: r Movimentofdo pong a Operadora
(I

Clique, ao final da pagina, em Incluir;

Selecione o contrato, escolha a movimentacdo que acabou
de incluir e clique em Executar;

Serd gerado um numero de lote para acompanhamento.

Fique atento ao seu e-mail, pois qualquer comunicacdo a respeito da sua
solicitagdo serd feita por meio dele. Para consultar o status da sua
movimentacdo, acesse o menu Consultar situagcao da movimentagado.

Obs.: para aposentados e demitidos que continuardo com o plano, ndo utilize
este canal. Acesse o menu Manutengdo de aposentados e demitidos.

Meus planos

Empresa

HMenu

™ B &
= donual operaciona

= Goastin de

Gastoo Finonceiro & Demonstrotivos
@ Mowimentacdo Cadastral
Imchuir Titubores
Inclulr Dependantes
Alterar Codastro de Beneficidrios
Excluir Beneficidriog

Trecar Plano dos Baneficidrios

ransferéncia de Contrato (COM MLUDAMCA N2 BEMEF)

Excluir beneficidrio

o conbrata =

Banaficidrio *

Sobrends | Planos | Rede Credenciada
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ment |II'.I'I|'.| onivel no primairo rkerm doomeny
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

o - ()

Trocar o plano dos beneficidarios

Esta opgcdo permite a alteracdo do plano dos seus
colaboradores para um dos planos contratados
junto a operadora, de acordo com o seu contrato.

Selecione o numero do contrato desejado;

Selecione o beneficiario;

Preencha os campos obrigatorios, identificados por (*);

No final da pagina, cligue em Incluir;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione

a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Selecione o contrato, escolha a movimentacdo que acabou
de incluir e cliqgue em Executar;

Serd gerado um numero de lote para acompanhamento.

Fique atento ao seu e-mail, pois qualguer comunicacdo
a respeito da sua solicitagdo sera feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentacdo, acesse
o menu Consultar situagdao da movimentacgao.

Meus planos

Emprasa

Menu
m Manual operacional

ﬁ estao oe Contratos

GestAo Financeira & Demonstrativos

E Movimentogio Codastral

Excluir Beneficidrios
Trocar Plana dos Beneficiarios
rats (COM MUDANCA N™ BEMEF)

Manutengoo de Aposentados e Demitidos

Trocar plano dos beneficiarios

Sabre nos
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Transferéncia de contrato
(com mudanca de n° do beneficidrio)

Esta funcionalidade permite a transferéncia de um
beneficidrio (titular e dependentes) de um contrato
para outro, do mesmo grupo de empresas, com

mudang¢a no numero da carteirinha (marca optica).

1. Selecione o nUmero do contrato atual em que

0 beneficidrio estd;
. Selecione o beneficidrio;
Selecione o novo contrato;
Selecione o plano e os demais campos obrigatorios; |
No final da pagina, cliqgue em Salvar; |
. Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione

o Uh WN

a opcdo Enviar movimentagdo para operadora; "

5~

Selecione o contrato, escolha a movimentagcdo que acabou
de incluir e cligue em Executar;

Apos 0 envio da movimentacdo para a operadora, serd
gerado um numero de lote para acompanhamento.

Fique atento ao seu e-mail, pois qualguer comunicacdo
a respeito da sua solicitagdo serd feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentacdo, acesse
o menu Consultar situacao da movimentacgado.

Meus planos

Emprasa

Fastdo Fimancelra e Demonstrotivos
E Movimentogho Codostral
Incluir Titulares
Incluir Depandantes
Alterar Codastro de Benaticiario
Excluir Beneficidrios

rocar Plano dos Beneficiarios

Transferéncia de Contrato (O0OM MUDAMNCA N® BEMEF)

Manutengdo de Aposentodos & Demitidos

Emviar Movimentacdo para o Operadora

Sobrents | Planos

Transferéncia de contrato (COM MUDANCA N° BENEF)
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Manutencgdo de aposentados
e demitidos

Esta funcionalidade permite a exclusdo do beneficidrio
como funciondrio da empresa e a sua transferéncia
para a condigdo de inativo (aposentado ou demitido),
de acordo com a Resolugdo Normativa n° 488.

Condigoes:

e Ter vinculo empregaticio;
Ter contribuido integralmente ou em parte com o
beneficio médico/odontoldgico fornecido pela empresa;
Ter sido demitido sem justa causa ou ser aposentado;
O plano da empresa deve ser regulamentado e adaptado;
* ApOs a migracdo, o ex-colaborador assumird

o0 pagamento integral das mensalidades.

| [

amil
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Menu
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/\ Pontos de atencdo

MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Em caso de duvidas sobre a regulamentagdo
ou a adaptagdo do seu contrato, contate a central
de relacionamento ou o seu executivo de contas.

Ndo sdo considerados contribuigdes: o pagamento
de coparticipacgdo, franquia e valores relacionados
a dependentes/agregados.

Para consultar todas as condicoes da Resolugdo
Normativa n® 488, clique aqui.

Selecione o numero do contrato desejado;
Selecione o beneficiario e cligue em Consultar;
Informe a data de inicio da inatividade
(demissdo ou aposentadoria);

Escolha a situacdo do beneficidrio (aposentado ou demitido); |

J

Informe a data de inicio da contribuicdo

ou o tempo de contribuicdo do funcionario;

No final da pagina, cligue em Salvar;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione

a opcdo Enviar movimentagao para operadora;
Selecione o contrato, escolha a movimentacdo que acabou
de incluir e cliqgue em Executar;

Apos o envio da movimentacdo para a operadora, serd
gerado um numero de lote para acompanhamento.

ami
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I Manutengao de Aposentodos & Demitidos
| 1
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Importar Arguing

Consultar Situacao da Movimentacao

Fique atento ao seu e-mail, pois qualguer comunicacdo
a respeito da sua solicitagdo sera feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentagdo, acesse
o menu Consultar situacao da movimentagado.
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Importar arquivo

Esta funcionalidade permite que empresas com mais de 100
vidas possam encaminhar o arquivo com todas as solicitagoes

j@ no modelo da operadora, e no formato CVS.

1.
2.

Selecione o contrato desejado;

O sistema indicard a data de movimentacdo
conforme o faturamento do contrato;
Cligue em Procurar, para que possa inserir
O Arquivo para importacao;

Para efetuar o download, cliqgue em Executar.

amil

Meus planos

Empresa

Menu

P’j Manual operacional

Gestho de Contratos
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Incluir Dependantas
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar a situagao
da movimentacgado

Permite acompanhar a situagdo da movimentagdo
encaminhada para a operadora.

1. Selecione o contrato, o beneficidrio,
O nUmero de lote ou o tipo de operacdo;
2. Cligue em Continuar.

amil

Meus planos

Empresa

Consultar situacdo da movimentacgado
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Enviar movimentac¢ado

pq rq q ope rqdorq amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada
e planas Enviar movimentac¢do para operadora @ cantro

Permite encaminhar para a operadora as movimentagoes o

realizadas, agrupadas em lote. &) Monuotoperacions —

Se a movimentagdo for devolvida, é necessario e ]

_ . sesthatinancels & Demenstraties RESUMO DA MOVIMENTACAO PENDENTE DE ENVIO
fazer as correcoes para o envio em lote. @ vovimentosso cadostra
0 . Incluir Titubaras Dados Contato: L

1. Selecione o contrato desejado; —

2. Cligue em Continuar; o

3. Confirme as movimentacdoes digitadas;

4. Para finalizar o lote e envida-lo, cligue em Executar; | Pt

5. Serd emitido um protocolo do envio. I — y - |
- |
v} ;’4 Consultor Situogdo da Movimentsgac F Ror ; ‘




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Excluir movimentac¢dao com erro

Esta fungdo permite excluir movimentagdes que
ndo serdo encaminhadas para a operadora.

-

Selecione o contrato desejado;

Cligue em Continuar;

Selecione a movimentacgdo a ser excluida;
Cligue em Executar.

)
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Meus planos
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Alterar o mes de referencia

Permite alterar o més de referéncia de envio da movimentagdo
para a operadora nos casos em que houver demora na
correcdo da(s) pendéncia(s) identificada(s) no lote.

EXEMPLO

O meés de referéncia da movimentacdo foi em marco,
entretanto, a correcdo ocorreu somente em maio. Assim, serd
possivel alterar o més de referéncia de marco para maio,
guando efetivamente o lote serd encaminhado.

1. Selecione o contrato desejado;
. Cligue em Buscar;

Selecione a movimentacdo;
Alterar a data;

. Selecione Salvar.

B WwN

Sobre nos

Alterar meés de referéncia

Meus planas

Empresa Selecione o Gr upo Contrato/Contrato: *

Menu

E] Mowimentacoo Cadastral
Incluir Titulores

Incluir Dependentes

Alterar Codastro de Beneficidrios

ransferéncia de Contrato (COM MUDAMCA N° BEMEF)

Excluir Movimentocdo com Enno

Alterar Més Referancia
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar a importag¢ao de arquivo

Essa funcionalidade esta disponivel apenas para empresas
com mais de 100 vidas. Permite consultar a movimentagdo
enviada e acompanhar os erros no layout importado.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Informe o més de referéncia ou periodo de carga;

3. Clique em Buscar;

4. Na proxima tela, serdo apresentados todos
0OS arquivos importados;

5. O arquivo com erro de preenchimento terd a coluna
Rejeitados/Log preenchida, e estardo disponiveis
para download as informacoes do erro para correcado.

Incluir Titubares

Incluir Dependantes

Paric COrga
Alterar Codastro de Beneficidarios ALé
: ] : ]
Y WY
aneficiarios
Marme o 10 ) LI

Excluir Movimentacdo com Erno
I
1 ! Alterar Mas Referéncia
Consultar Importacdo do Arguivo

Comnsultar Lotes

amil Sobrends | Planos |
Meus planos Consultar importag¢do do arquivo

. Calbmians O Gruns Contrata/Contiats

[§ Movimentacao cadastral Ms/Ano refertincio

ami

Rede Credenciada

\




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar lotes

Esta funcionalidade permite visualizar
as movimentacoes enviadas.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Selecione o lote a ser consultado;

3. Cligue em Buscar para visualizar o relatorio.

| [

amil

Meus planos

Sobre nos

Consultar Lotes (Protocolo)

Emprasa leciones o grupo ou controto *

Menu

E] Movimentocdo Cadastral

rransferéncia de Contrato (COM MUDAMCA N BEMEF)
Manutengbo de Aposentados @ Demitidos

...........
IMPOrtar Arguivg
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Pagina inicio

Meus planos MEU pCIiﬂEl

Empresa -

Cuidamos da saude de quem esta
no seu plano e da saidde da sua empresa.

Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece.

CLIQUE E CONFIRA

Este mddulo apresenta e de acesso raoide
as funcionalidades 5 - -
Hos beneficidrios

do contrato.

Menu

Gestao de
beneficidrios
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m
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s [0 Oy (@
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Consultar o cadastro
dos beneficidarios

Esta funcionalidade permite ter acesso ds informacgodes
cadastrais dos beneficidrios.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Selecione o beneficiario a ser consultado.
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Consultar cadastro de beneficiarios
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Emitir a segunda via do boleto
do beneficidrio

Esta funcionalidade permite emitir a segunda via
do boleto para os beneficidrios boletados.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Selecione o beneficiario a ser consultado.

Emprasa

= L.I-F

Emitir segunda via de boleto do beneficiario

amil




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Relatoério de pendéncias
cadastrais

Esse relatério apresenta as pendéncias cadastrais
dos colaboradores.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Cligue em Executar.

amil

Maus planas

Empresn

MMenu

Relatorio de pendéncias cadastrais

ami

|



5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Gerar arquivo de correcgoes
de pendéncias cadastrais

Permite gerar arquivos com as pendéncias cadastrais
dos colaboradores.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Cligue em Executar.

c:lmil

Meus planos

Emnipraso

Menu
Moraual opereciona

B
|

Ty E
(18] = o i E
]
R |
Gerar Arquive Cormepsss PendéEncias

Arquivo de correcoes pendéncias cadastrais

ami

\



5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Solicitacgoes

Este modulo permite solicitar a 29 via de cartdo
para os beneficiarios do contrato.

amil

Meus planos

L rmpresan

MiEnu

‘:\_ Mol oo icmna

"

|
s
|
L=}

=)
¥
P
¥
i

ami

Sobre nos Planas |

Fogino in 1

Meu painel

Cuidamos da salude de quem esta

no seu plano e da saude da sua empresa.

Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece.

CLIGUE E CONFIRA

Menu de acesso rapido U

S

F2yia de boleto

Inclusdo de tiular Alteragto codostrol

O que voce procura?

Comunicados

=) Fif-05 ribo o sobres o nova Identifoo ooo Podroo da AR2 = IMELUE TANTE: otuokrocon mm recs ds pronfo ober Tt oo Him s o

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Registrar solicitagoes

HOWONR

<

Selecione o motivo de sua solicitacdo;

Selecione o contrato;

Selecione o beneficidrio;

Selecione a regido e cliqgue no enderego para selecionar
o local de entrega;

Cligue na opcdo Adicionar solicitagdo. Caso queira
outro tipo de solicitacdo, inicie a operacdo novamente;
Cligue em Incluir.

Menu

Meus planos

Empire o

an=sultor Sobcitoe oes

Registrar solicitacdes

Sobre nos Planos

ami

\



5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Consultar solicitacoes

Esta funcionalidade permite consultar as solicitagoes
de 29 via do cartdo.

1. Selecione o contrato;

Selecione o beneficiario;

Selecione o tipo de solicitacdo e o periodo;
Cligue em Enviar.

SIS

3

amil

Meus planos

Erfprasd

Menu

L I
[ =]

@
&
Errs
latcria d
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f
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n
1
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5 ze=nan Finanoern & Demans

Consultar solicitagoes

Sl eckor

£3

Sobre nds

ami

|  Planos

|




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Cancelar solicitacoes

Esta funcionalidade permite efetuar o cancelamento
da solicitagdo da 29 via do cartdo.

1. Selecione o contrato;
2. Selecione o beneficidario;
3. Cligue em Excluir.

ami

Clm il Sobre nds | Planos

Cancelar solicitacdes

\



5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Demonstrativos e declaracoes

Este modulo apresenta as funcionalidades de
acompanhamento dos beneficiarios do contrato.

amil

Maus planos

Relotdao de ]
} Sl e s
W Lo ok
Doaarr n
de Pogam
du
D da IR F
ade F
.\_"\.
-
-II

Meu painel

Cuidamos da saude de quem esta
no seu plano e da saide da sua empresa.

Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece.

CLIQUE E COMFIRA

Menu de acesso rapido

29 Via de boleto Inclusio de titular

O que vocé procura?

Comunicados

=1 FiM-55: Ealba mais sobre o novao | dentificagdo Podroe da ANE =1 IMPORTANTE: otuclizocdo na reds de pronto aten el

Sobre nds

Afberogio codastral

Planos

ami

| Rede Credencid

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Demonstrativo de reembolso médico

Esta funcionalidade permite gerar o demonstrativo
de reembolso dos beneficidrios do contrato.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Selecione o beneficiario;
3. Cligue em Executar.

Meus planos

Ermprasa

Meanu

amil

ami

Sobrends | Planos | Rede Credencio

Demonstrativo de reembolso medico

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declaragdao de pagamento

Esta funcionalidade estd disponivel apenas para empresas
em que os colaboradores paguem parte ou o valor integral
do plano. Permite gerar o demonstrativo de pagamento
dos colaboradores e dos dependentes do contrato.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione o beneficiario;

3. Selecione as datas inicial e final do periodo de consulta;
4. Cligue em Consultar.

Meus plamos

2
amil Sobre nos Planos | Rede Credenciod

ami

Declaracao de pagamento

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declaracao de IR/Declaracgado
de IR - reembolso

Esta funcionalidade permite gerar o demonstrativo
para a declaragdo do imposto de renda.

1. Selecione o contrato desejado;
Selecione o beneficidrio;
Selecione o ano;

Cligue em Gerar relatoério.

LY L

amil

Meus planos

Emiprasa

Menu

ami

Sobrends | Planos | Rede Credendcld

Declaracdo de imposto de renda

\



5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declarac¢ao de IR - reembolso

Esta funcionalidade permite gerar o demonstrativo
para a declaragdo do imposto de renda.

1. Selecione o contrato desejado;
Selecione o beneficidrio;
Selecione o ano;

Cligue em Gerar relatoério.

2 LY L

amil

Meus planos

Empresa

> Solicitagdes

“ Demonstrativos e Declaragies

Demonstrativo de Reembolso Médico

Declarogio de Pagamento

Declarogao de IR

Declaragdo de IR de Reembaolzos

Declara coo de Permanéncia

ami

Sobrends | Planos | Rede Credenciac

Declaragdo de reembolso de imposto de renda

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declaracdao de permanéncia

Esta funcionalidade permite gerar a declaragado
de permanéncia dos beneficidrios no contrato.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Selecione o beneficidario;
3. Cligue em Executar.

ami

A0 A‘:t '
am Il Sobrends | Planos | Rede Credencio

Declarag¢do de permanéncia

Meus plano L3

Menu

|




Pagamento

Este mddulo apresenta as
funcionalidades relacionadas
as solicitacoes financeiras.

- &

_.

Meus planos

Empresa

Menu

Manual do Portal Gestor PME

LB

Gestdo de Contratos

@)

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentacao Cadastral

Gestdo de Beneficiarios

Pagamento

w 9

Pregos e produtos

Movimentacdo cadastral de funciondrios

©) Rede credenciada

Agendamento online

Resolugées normativas

Controle de Acesso ao Portal

Cancelamento de contrato

Pagina inicial

Meu painel

Cuidamos da saude de quem esta
no seu plano e da saude da sua empresa.

Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece.

CLIQUE E CONFIRA

Menu de acesso rapido

S E Z

29 Via de boleto Inclusao de titular Alteragdo cadastral

Boletos em aberto

Mensalidade Vencimento Mensalidode Vencimento

ABRIL/2025 05/04/2025 ABRIL/2025 05/04/2025

Visualizar boleto Visualizar boleto

Fs

O contraste

a

Inclus@o de dependentes

sequnda-feira, 7 de abril de 2025




amil

6 PAGAMENTOS

Boletos ,
amil Sobrends | Planos | Rede Credenciads
. ) — 29 Via de boleto
Confira aqui os seus boletos em aberto.
Caso tenha alguma cobranga em atraso, o boleto - e
disponivel pode ser utilizado para o pagamento. 3 =
B8
Na hora de efetuar o pagamento na sua instituicdo [ rosmeracscase
bancdria, a data de vencimento e o valor serdo 5
automaticamente atualizados. s
Para boletos com mais de 60 dias de atraso, serd necessario
atualizar, bastando ligar para a central de relacionamento. N
1. Selecione o contrato desejado; ) Moot s |
2. Clique em Buscar e visualize os boletos em aberto. | . |
‘%i Comunicados ?




6 PAGAMENTOS

Demonstrativo

Esta funcionalidade permite extrair o demonstrativo
dos pagamentos realizados.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione o periodo para a extracdo do relatorio;
3. Selecione a fatura;

4. Cligue em Gerar PDF.

AR
el

ami

amil

Demonstrativo de pagamentos

Mpus planos

Ermipresn Comrsudte oo o lisks 1leeto de demaestn s e pocEmer

Menu

LA

I
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@

Fe5uio Finonoeiro e Demonstrathwos

Howimentapdo Codostral

\



amil

6 PAGAMENTOS

Débito automatico

amil

Debito automatico

Esta funcionalidade permite o cadastro Meus pianos

de débito automatico. Ermprese
1. Selecione o contrato desejado; Menu

2. Selecione a opgdo Autorizar débito automatico

e realize o cadastro dos dados bancarios. e oy e e AR
:?.I i T g - T x CDdeidL‘ldE:
[' i | o Nl preciza mals se preccupar com oS hordrics bomodrios ou com o ecebimento de sou boleto via correlo U
. + Praticidade:
| $ Pogamanto Adbate
Bole
| Doy ks oy B (L B |
| |
' (e pralof R e |
b

A




6 PAGAMENTOS

Cartao de crédito

Esta funcionalidade permite o cadastro
e/ou a atualizagdo de cartdo de crédito.

1. Selecione o contrato desejado e cligue em Continuar;
2. Apos, serd direcionado para outra pagina, abertao
pelo seu navegador padrdo, para o cadastro do cartdo
de crédito e/ou a atualizacdo dos dados do cartado.

/\ Ponto de atencgdo

SO poderad ser utilizado o cartdo de crédito da empresa
contratante e/ou do responsadvel legal da empresa
contratante.

- R

I

Gestio de Controtos

Cartdo de Credito

ami

\




Precos e produtos

Este modulo permite acessar
a tabela com os planos
cadastrados contratados, pela

empresa, e o histérico de reagjuste.

e e

amil

Meus planos Meu pﬂiﬁE|

Cuidamos da salude de quem esta |
no seu plano e da saude da sua empresa.

| & Manual caeracians

Entenda todas as possibilidades que ¢ seu plano oferece

- LF s

D0 O Comtranos
(8] Gortio Firarscsira « Cemenmtrativ CLIGUE E CONFIRA
wimenkogta Codastra

[=]

Lz}
Menu de acesso rapido
5 Pogameemio

" Pregos & produtos $
Tobsla completa
22 Vio de boleto

Histirico de regjustes

£

2}

Inclusoo de titulor

Alterogoo |

I_,_l‘l Movimentogto ceclontral de Funcionarios

O que voce procura?

l-lfl-l Rede credenciada

r_m By temenlo ainline

o

:1:!} Pecle credencimde



7 PRECOS E PRODUTOS

Tabela completa

Esta funcionalidade permite visualizar a tabela
de pregos dos planos cadastrados.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione a data de negociacdo (valores
atualizados de acordo com o reagjuste anual);

3. Selecione o plano.

|
|

|

A2
| |
| |8
| f
i ‘n

Mewus planos

Emprasd

Menu

T
sm| Monuol operadono

= Gestsode Contratos

[ sovimartogss Cadou

£l Gestdo de Benefickinios

i R e
] agTETLD

| {i_,".- Precos & produtos

Tabksla completa

Historico de reqiustes

Tabela completa

alor de ooda plhomne contonrs o persdo do nego oo

amil




7 PRECOS E PRODUTOS

Historico de reajustes

Permite consultar o histérico dos indices
de reajustes aplicados ao contrato.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Selecione o periodo (ano) do reajuste.

‘z:v“ {"':___’.- Pragos @ produtos

amil

amil

Historico de reajustes

Meus planaos
Emproso nsulte o histdrico de regjustes aplicodo nos dltimes aros por produto controtodo.
Empreso* *
Menu

Poiriodio

_‘j Morug ;ri'\-"l"l'i' 1)
Gestoo de Contratos

IEI Lk -

ut b et |

Y Cestdo daBe

-':: Ao s LD £l 1
!

Tabala completa

Histdrico da reajuiles
Ii‘ Mowimerrbos B0 codostral de fundondrios
ke Credsencind o

? foendaments online




| amil
| Pagina iricial

Meaus planos Meu Pﬂil’IEI

o EMpresa

l |
N en. Cuidamos da saude de quem esté |
- [Y— no seu plano e da saidde da sua empresa. |

Cment 23 che Carvtrrtion Entenda todaos as possibilidades que ¢ seu plano oferece

|
‘ ' Caatlo Franceing @ Demors ot CLIGUE E CONFIRA

Pl | rraesy EmG e Cadastral

i Gestio de Beneficiarios )
Menu de acesso rapido

Fogamerita

1'1..? Pregos & procutas $

|E'| Movimeniogdo codostral de furciorndrios

%

bnc uson de Citulor

2900 de boletn

A lte o

Lizta de formularios

Ervaio de Documsningoes Complemertares

£ ?
@ Bode cradenciada 0O que voce procura?

E:, Agendamenta cnline

L Beslugoes normakneas



amil

Lista de formularios —
| amil

Esta funcionalidade permite o acesso a lista de | Hous pianos MOVITIeEGgh0 cHOaRtal o FUncIonaos

formularios para a solicitagdo de exclusdo, declaragdo I e e e R A e G
de saude e carta de exclusdo, conforme Resolugdo g e Formularios

Normativa n® 412. g e o

1. Selecione o formuldrio desejado. T i v i
| § r— B L Cadatral ! I' : | " e %
£ Cestbo de Banafickirios .

'5 A O THEYLE Armil Dix .llr Armnil Facil

J ks de Movirmsrtacin Codastmal nrmulerio de Hovmentoos o o
S . " . T b
Ar Precos @ predutas
R Decloro; 8o de Sodde Dedaragho de Sadde
Carns esclus 30 Aetodugdo M L & 13 COrto esdlusie Pk ol 0o Mo o

E Movimentog o codostral de Funicdon Srics

List e Farmuibarios ASL (MEDMAIS) Excelsior

! . i baroc 3o da Soisde Dedano gl o Solde
Ervio de Documensogoes Complemesntores by 15 e T
{ Cartn sndusEa Besoludn Normatim 412 rtu mxelusits Des ol G Marm t

ﬁ -’-J-:'II-CII'I-—"'.---I'I rid Hﬂdlﬂl
E Dheec: kv G e Saniiacl e

Carta excus 50 Aesadugdo Mommathaa 4l

- Resolucias rof mativos




Envio de documentacgoes
complementares

Esta funcionalidade permite o envio de cartas,
documentos administrativos e financeiros.

O

Selecione o contrato desejado;

Selecione a opcdo Outros;

Cligue em Continuar;

Selecione a opc¢do da solicitagdo;

Faca o upload do documento;

Cligue em Enviar;

Serd gerado um protocolo para acompanhamento
da solicitacado.

S
iy

Meus planos

Ermpresa

=
m
= |
=

LP
z

arisal operatiomnal

Castio e ContioLos

Gestio Financsra e Demonstrotves

[}

Movimertopio Codostro

[mi]

[xmatam e Pereticmmmos

=

Poagnmento

L%

&
X

TR tache cadastral de funsiandies

i
X

Lt dhe Formaalbdrios

i Envio de Documentos ses Complementores

Envio de Documentagoes Complementares

Selecians uma empress parn realiser 6 emdoe da lormalana
Erfiprand *
Modwo principal oo o ®

ami

|




amil

Nomeacao e destitui¢cao de corretoras

Deve ser realizada com envio da documentagdo comprobatdéria, por meio
do portal gestor empresa, e é importante verificar se a solicitagdo

estd dentro ou fora do prazo, conforme regras e fluxo abaixo: Fora do prazo:
E considerada fora do prazo a entrega de documentos indicados
Dentro do prazo: a seguir em qualquer data fora do limite:
A entrega dos documentos deverd ocorrer nos 30 e, no maximo, Documentqgao:

60 dias que antecedem a data de vigéncia do contrato. . , )
e Cartade nomeagdo com assinatura do responsdavel legal de ambas

Documentacdo: as partes (empresa e corretor9 nom.eac?la. e corretora d.e:itltwda,
de acordo com a documentagdo societdria), com a decisdo
e Cartade nomeagdo com assinatura do responsavel legal da empresa cliente em nomear nova corretora e destituir
de ambas as partes (empresa e corretora nomeada, 5 Gl GEE e

de acordo com a documentacgdo societdria), com a decisdo
da empresa cliente em nomear nova corretora e destituir
a atual corretora.

Obs.: na carta de nomeacgdo, € imprescindivel informar

a razdo social e o CNPJ da corretora nomeada e destituida;

e Carta de destituicdo com assinatura do responsavel legal
(de acordo com a documentacdo societdria) e anuéncia
da corretora que serd destituida.

Obs.: na carta é imprescindivel informar a razdo social
e o CNPJ da corretora nomeada e destituida;

e Codpia do contrato social e/ou da ultima alteragdo cadastral e Cdpia do contrato social e/ou da Gltima alteracdo cadastral da
da empresa solicitante e da corretora que serad nomeada. empresa solicitante e das corretoras (homeada e destituida).

G ©



Q MOVIMENTAGCAO CADASTRAL DE FUNCIONARIOS

Caminho para envio
no portal gestor de empresa:

Acesse 0 Menu;

Clique em Movimentagdo cadastral de funcionario;
Cligue em Envio de documentag¢oes complementares;
Selecione o contrato, e o motivo Outros;

Selecione Nomeagao e destituicao;

Anote o protocolo que serd gerado para o acompanhamento |

Nna opgdo consulte a sua solicitagdo, ou pela central de
atendimento ao gestor PME.

M Envio de Documentos Complementares - Trabalhe — Microsoft Edge

[(] https://www.integracaom2g.com.br/Webform/AmilEmpresas/

®
amil
E Envie uma nova solicitagéo

Este item possibilita o envio de anexos, como cartas e documentos financeiros.

Momeagio e Destituigio g

Selecione Arguivos
0 Arquive(s) Selecionadol(s)

= Tamanho Maximo de Anexo (20MB)
= Formatos Compativeis (pdf, xlsx, xlsm, xIsb, xls, doc, docx, png, jpg, jpeg, gif, bmp, tif, tiff)

— o~

] Enviar Solictag3o

ami

|
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Meus planos Meu p{lil’lEl

:::::::::

Cuidamos da saide de quem estd -
no seu plano e da saude da sua empresa. !

Entendo todaos as possibilidodes que o seu plano oferece.

Rede credenciada S

Médulo para realizar a busca pa—
avangada da rede credenciada. S v gt s e o

O que vocé procura?

Comunicados




9 Rede credenciada

1.

> 5 g

2 L

Selecione N° do beneficidrio ou CPF

ou Tipo do produto;

Selecione Plano ou rede;

Cligue em Continuar;

Selecione estado, municipio e bairro,

e cligue em Continuar;

Selecione o Tipo de servigo € a Especialidade;
Cligue em Buscar.

o Reda credencisdo

] A NCaITRETED ol Ne

Rede credenciada

Busca avancada da rede credenciada

= Passo 1 - Selecione o plano ou rede

N" oo BEnetoar

L

Posso 2 - Definir Local

&4 Passo 3 - Buscar Prestador

Sobrends | F

amil




Agendamento Online

Area Exclusiva

CPF ou N?. do Beneficidrio

:empre que for

10 Agendamento on-line

Modulo que permite o agendamento
on-line de consultas e exames na rede
prépria da Amil. Ee

ltem disponivel para contrato médico.

Baixe ja o app Amil Clientes - com a Amil,

o cuidade certo com a sadde & muito

amil amil ._:H mais facil.

para vocé ou sua empresa.

Baixe nosso aplicativo

CIEFONKNELNO
P> Google Play Sala de imprensa Termos de uso

So 0 ¥]
Q o le ocia Colaborader Amil (Webmail) Politica de privacidade
‘ Balnar na is Cadig
App Store Con y de Privacidade




11 Resolugcoes normativas

Modulo para visualizar a lista
de normativas da ANS que
se aplicam a sua empresa.

Resolucgdes normativas




i .

Controle de acesso

ao portal

Este mddulo permite a criagdo
de novos acessos para a gestdo
do contrato, podendo customizar
cada acesso com os modulos
disponiveis no site.

Controle de acesso ao portal




- Controle de acesso
ao portal

Por meio dele serdo criados perfis que poderado
ter acesso as informagoes gerenciais da empresa:

1.

2.

=

o &

Para incluir um perfil, clique em Adicionar
novo administrador;

Forneca as informacoes solicitadas;
Selecione as opgodes de acesso do usudrio
e 0s contratos;

Cligue em Salvar;

Voceé terd acesso ao seu login, para ativa-lo no site.

amil

Meus planos

Empresa

Menu

':,l:' Cortroke de Aoesso oo Portal

",
[ | LOnoEmeEntn s Corvora i

Controle de acesso ao portal

o i i

PSHD BN ST R0 N STrod ores o000 ST 0 OTE & MTHHTHEN

ami

|



i BC

e S R T |

Sobre nds |

3

Penging inicial

Meu painel

Cuidamos da saude de quem esta
no seu plano e da saude da sua empresa. |

Manyol opaeracssnal

10 TodO: | | 120N CALIE S2U L e

A

Geestida de Comtnotos

Cavt o Finoncesn @ Dermonsbrotvon CLIGUE E CONFIRA

] Morvimmntog &a Cadantral

(1 Gactdes de Banefecidrios
Menu de acesso rapido
Pagafmesiba

{73 Pregos @ produtos
Mowimartas 50 codetral de Funnononos O que vocé procura?
T Rede credencado
5 Agendomento anline

= Bewchsgten mormativos

Comunicados

F Controle de Acesso oo Portal

@ Concal e =) P - 55 Soiba mois sobee o mowa Bdent Faoosg o Podelo do ANS 1= | POR TANTE : otuasbropho na rede de pronto aterdemenio do R de

Saodcitoeglen dbe ¢ o sdosmaio

Congulta lote de corcelomaenta



Solicitacao de cancelamento

Selecione o contrato que serd cancelado. Apds, selecione o
motivo do cancelamento e preencha os itens obrigatérios
com asterisco para a formalizagcdo da solicitagdo.

1. Selecione o contrato desejado e cligue em Continuar;
2. Selecione o motivo do cancelamento e clique na caixa
para sinalizar que o cancelamento ocorrerd para o

contrato informado;
3. Em Dados do contrato, preencha todos os campos
obrigatorios (com asterisco);
4. Leia os Termos e Condigoes e clique na caixa
Li e concordo, se estiver de acordo;
5. Cligue em Continuar para finalizar a solicitagcdo
e gerar o numero do lote.

/\ Ponto de atencgdo

Acompanhe a solicita¢ao do cancelamento na opgado
Consultar lote de cancelamento.

Meus planas
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@ Corcalomanto de contramo

Salbc itngin de congelomenta

Solicitacao de Cancelamento

SeleClone

Empreso ®
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ami

Sobre nds | Plam

|



amil

Consultar lote de cancelamento

— S ‘
Cl.mil Sobrends | Plano

Selecione o lote de cancelamento para acompanhar el St il il kb

Ermpiresn M da Late (Protocala)

o status da solicitagdo.

Menu

1. Selecione o numero do lote; | B
2. Acompanhe a solicitacdo visualizando o Status.
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