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1) ATENDIMENTO E TELEFONES UTEIS

1 - Como funciona o atendimento ao gestor PME?

Empresas de 2 a 29 vidas - Todas as demandas precisam ser registradas e tratadas pela Central de Atendimento ao
Gestor PME.

Empresas de 30 a 99 vidas - As demandas relacionais (ex: negociacao de reajuste, visitas, retencdo do cliente, etc.)
serdo atendidas por um executivo de contas que é nomeado no més de vigéncia do contrato, e as demandas operacionais
do contrato (ex: 2° via de boleto, orientagdes sobre faturamento, movimentagao cadastral, etc.) serdo realizadas pela
Central de Atendimento ao Gestor PME.

Obs.: as demandas assistenciais (ex: reembolso, rede credenciada, andlise e liberagdo de procedimentos,
agendamento, etc.) devem ser registradas e tratadas na Central de Atendimento ao Beneficiario.

2 - Quais sao os telefones uteis para o atendimento ao PME?

TELEFONES:

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

e Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades); atendimento de segunda a sexta-feira, das 08h as 18h, exceto feriados.

e Central de Atendimento ao Beneficiario - 3004-1000 (capitais e regides metropolitanas)/0800-706-2363

(demais localidades); Atendimento 24 horas.

2) ACESSO AO PORTAL EMPRESA E MOVIMENTACAO CADASTRAL

3 - Como acessar o portal Gestor de Empresa?

Passo 1 - Acesse o site institucional: https://institucional.amil.com.br.
Passo 2 - Selecione “Entrar”.

Passo 3 - Selecione “Gestor de Empresa”.

Passo 4 - Insira o nome do usuario.

Obs.:

e Caso ndo lembre a senha, é possivel recuperar a partir através do portal Gestor Empresa na opgao
“Esqueceu a senha”.

e Caso ndo lembre o nome do usuario, sera necessario entrar em contato com a Central de Atendimento ao Gestor
PME, por meio do 3003-1332, selecionando a opcdo 2 da URA, e o nome do usuario sera encaminhado para o e-mail
do gestor cadastrado.

4 - Existe algum material de navegacao no portal Gestor de Empresa?

Sim. Para ajudar na navegacdo, o manual operacional do portal esta disponivel na area logada do Gestor de Empresa e
no site institucional:

Link: Materiais de apoio ao Gestor de empresa | Amil
5 - Como realizar a inclusao de beneficiario em um contrato?
A partir da area logada no portal Gestor de Empresa, acessando o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o0 “Menu”.

Passo 2 - Clique em “Movimentacdo Cadastral”.

Passo 3 - Clique em “Inclusdo de Titular” ou “Inclusdo de Dependente”.

Passo 4 - Insira os dados cadastrais e anexe a documentacdo comprobatoria.

Passo 5 - Apos clicar na opgdo “Incluir”, retorne ao modulo de movimentagdo cadastral e selecione a opgdo “Enviar
Movimentacgdo para Operadora”.

Passo 6 - Sera gerado um numero de lote que podera ser acompanhado por meio das opgdes “Consultar Lote” e
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“Consultar Situagdo da Movimentagao”.

6 - Qual é a documentacao necessadria para realizar a inclusao de beneficiario?

INCLUSAO DE TITULARES DOCUMENTOS

Para CLT: E-social S2200 contendo os
dados do titular (nome completo, CPF e
data de admissdo e CNPJ da empresa).
Para socio: copia do contrato social

L. constando o nome do titular como sécio;
CLT ou socio e o documento devera estar assinado por
ele e deve constar registro da junta
comercial do estado/OAB.

Advogado associado Contrato de associagdo com averbagdo junto ao
registro da sociedade perante a seccional da

OAB.

E-social S2200 contendo os dados do

Contrato temporério titular (nome completo, CPF e data de
admissao, e CNPJ da empresa).

Termo de compromisso de estagio,
assinado pelo aluno e pela instituicdao de
ensino.

Estagiario

. E-social S2200 contendo os dados do titular
Menor aprendlz (nome completo, CPF e data de admissao e
CNPJ da empresa).

INCLUSAO DE DEPENDENTES DOCUMENTOS

Conjuge « Certiddo de casamento;
e Escritura publica de unido estavel.

e Certidao de nascimento;

e Certiddao de casamento
(comprovante para enteado);

e Escritura publica de unido estavel
(comprovante para enteado);

e RG/CNH (do filho);

e Guarda definitiva;

e Guarda provisoria.

Filho

Filho interditado por lei Laudo médico/pericia médica/documento que
ou maior invalido comprova a curatela/tutela.

A possibilidade de inclusdo de agregados devera
Agl"egado obedecer ao disposto em contrato.
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7 - Qual é a regra para a aplicacao de caréncia na inclusao de beneficiario?

Contratos de 2 a 29 vidas - Serdo aplicadas as caréncias contratuais. As excegdes sao:

e Recém-nascido - Incluido dentro dos 30 dias do nascimento ou da adogdo, caso o titular possua o plano com
segmentacdo hospitalar com obstetricia e tenha cumprido o prazo minimo de 180 dias de caréncias.

¢ Portabilidade - Sera dispensado do cumprimento de periodos de caréncias ou de cobertura parcial temporaria, relativos
as coberturas previstas na segmentacdo assistencial do plano de origem, conforme RN 438.

e Adocao - Filho adotivo com menos de 12 anos e incluido dentro dos 30 dias da adogdo, caso o titular tenha cumprido todas
as caréncias. Obs.: caso o titular ndo tenha cumprido todas as caréncias, serdo aplicados os prazos restantes a cumprir.

e Sumula 21 - Aproveitamento de caréncias quando a migracdo entre produtos, na mesma operadora, ocorre sem
dissolugao de continuidade, ou seja, a migracao de um produto para outro deve ocorrer de forma imediata. Na Amil, foi
definido que é possivel aplicar a simula 21 em até 30 dias, quando ocorre a migracao entre produtos.

Contratos de 30 a 99 vidas - Haverd isencdo da caréncia em dois cenarios:

e Inclusdo dentro dos 30 dias do evento (admissdo, casamento, nascimento ou adocdo para filho menor de 12 anos,
considerando a data da sentenca de adocao).

e Inclusdo dentro dos 30 dias de implantacdo do contrato, independentemente se estad dentro ou fora dos 30 dias do
evento (admissao, casamento ou nascimento).

8 - Realizei uma inclusao por meio da movimentacao cadastral, mas entrou com caréncia.
Qual é o procedimento para analisar se a caréncia é devida ou indevida?

Entre em contato com a Central de Atendimento ao Gestor PME, por, a partir de um protocolo, analisaremos as
caréncias aplicadas.

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

e Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

9 - Em caso de inclusao fora do prazo (admissao, casamento e nascimento), mas dentro
dos 30 dias da implantacdo do contrato, havera caréncia?

Sim, para os contratos de 2 a 29 vidas. Para os contratos de 30 a 99 vidas, havera isengdo de caréncias dentro dos 30
dias de implantagdo do contrato.

10 - Esqueci de incluir alguns beneficiarios na implantacao da proposta, posso inclui-los
apos alguns dias de vigéncia? Tera caréncia?

Podera inclui-los a qualquer tempo, porém devera observar as regras de caréncias contempladas no contrato.

11 - Tenho um contrato que tinha 28 beneficiarios ativos, e realizei a inclusao de 4
beneficiarios dentro do prazo dos 30 dias da admissao, porém foram imputadas caréncias
contratuais. Esta correto? Se nao, como faco para ajustar?

A caréncia contratual serd imputada até 29 beneficiarios incluidos. A partir de 30 beneficiarios dentro dos 30 dias do
evento (admissao, casamento, nascimento e adogdo para filho menor de 12 anos, considerando a data da sentenga de
adogdo), ndo deverd ocorrer imputacdo de caréncia. Caso ocorra, devera acionar a Central de Atendimento ao Gestor
PME para anélise. Obs.: no caso de adogdo, caso o titular ndo tenha cumprido todas as caréncias, serdo aplicados os
prazos restantes a cumprir.

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

Informagdes Internas



12 - Para a inclusao de beneficiario, o preenchimento da declaracao de satde é
obrigatério?

Sim. O preenchimento da declaracédo de saude é obrigatdrio, exceto nos casos abaixo:

Contratos de 2 a 29 vidas: recém-nascido e conjuge incluidos dentro dos 30 dias do evento
(Nascimento e casamento).

Contratos de 30 a 99 vidas: inclusdo dentro dos 30 dias do evento (celebracdo do contrato, vinculacéo a PJ
contratante, casamento e nascimento).

13 - Qual é o prazo de andlise para a efetivacao da inclusao de beneficiario?

O prazo de analise é de 2 dias Uteis, e podera ser acompanhada pela Central de Atendimento ao Gestor PME e no portal
Gestor de Empresa, acessando o seguinte caminho:

Passo 1 - Acesse 0 “Menu”;
Passo 2 - Selecione “Movimentacao Cadastral”;

Passo 3 - Selecione “Consultar Lotes”.

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

14 - Posso incluir um beneficiario PJ (prestador de servico) no plano de saiude?
Sim. Por meio da abertura de uma coligada (mencionada nesta FAQ, na questao 34).

15 - Posso realizar troca de plano?
Sim. A troca de plano podera ser realizada a qualquer momento para os produtos disponiveis em seu contrato.

Contrato de 2 a 29 vidas: a troca podera ser realizada a partir da area logada no portal Gestor de Empresa.
Contrato de 30 a 99 vidas: dentro do més de aniversario, podera ser realizada por meio do portal Gestor de
Empresa, e fora do més de aniversario, deverd entrar em contato com a Central de Atendimento ao Gestor PME e a
solicitacdo sera processada em até cinco dias Uteis.

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

16 - Havera caréncia na troca de plano?

Havera até 180 dias de caréncia para novas coberturas e beneficios, incluindo nova rede credenciada de prestadores,
inclusdo e/ou ajuste de reembolso e melhor padrdo de acomodacgao em internagdes (quarto coletivo vs. individual).

17 - Realizei a troca de plano, porém, na minha fatura, ainda consta o produto anterior.
Havera cobranca (em caso de upgrade) ou devolucao (em caso de downgrade)?

Sim. Havera cobranga ou devolugao automatica na proxima fatura (competéncia).

18 - Em caso de troca de plano, dentro dos 30 dias da implanta¢do do contrato, havera
caréncia?

Havera até 180 dias de caréncia para novas coberturas e servicos, incluindo nova rede credenciada de prestadores,
inclusdo e/ou ajuste de reembolso e melhor padrao de acomodacao em internagdes (quarto coletivo vs. individual).

19 - Qual é a documentacdo necessaria para realizar a exclusao?

Titular - Formuldrio de movimentagdo cadastral assinado pela empresa, e serd imprescindivel a assinatura do
beneficidrio quando é contributario ou empregado quando desistente do plano;

Dependente - N3o é necessario o envio de formulario;
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Obito - Em caso de ébito, é necesséario o envio da certiddo de 6bito junto do formuldrio assinado somente pelo
responsavel pela empresa, ou de carta explicativa, caso o falecimento seja do responsavel.

20 - Preciso realizar a exclusdao de um beneficiario que veio a 6bito. Qual é o fluxo?

Para efetivar a exclusdo, em caso de dbito do titular, € necessario encaminhar o formulario devidamente preenchido e
assinado pela empresa (ndo é necessario que nenhum familiar assine o formulario) juntamente com a certiddo de ébito
ou com a carta explicativa, caso o ébito seja do responsavel pela empresa. Em caso de 6bito do dependente, é necessario
somente o envio da certiddo de ébito.

Em ambos os cenérios, a solicitagdo devera ser realizada a partir do Gestor de Empresa, no médulo movimentagao
cadastral, na opcdo “Excluir beneficiario”.

Obs.:

e Para a devolucdo de valores, sera considerada a data da comunicacdo do falecimento.

e Caso o contrato possua somente duas vidas, o gestor podera incluir mais vidas elegiveis, e, se ndo houver novas vidas,
serd necessario o cancelamento do contrato, por meio do portal Gestor de Empresa.

e Se 0 Unico beneficidrio desejar contratar um novo plano PF, podera acionar a central “plantdo de vendas", pelo através
do telefone: 3004-1000, opgao 6.

21- O gestor do contrato veio a 6bito e preciso nomear um novo gestor para acessar o portal
Gestor de Empresa. Como fazer?

Caso a empresa ndo possua o login e a senha do gestor, o beneficiario devera encaminhar uma carta explicativa
assinada, junto da certiddo de ébito do antigo gestor, solicitando que seja cadastrado um novo responsavel no contrato,
Empresa do portal institucional Amil, na opgdo “Fale conosco”:

https://www.amil.com.br/institucional/# /formulario-fale-conosco.

Obs.: na carta, deverdo ser informados os dados de cadastro (nome, telefone e e-mail), e solicitado e solicitar que o
reset de senha seja encaminhado para o novo e-mail.

22 - E possivel realizar troca de titularidade? Se sim, como fazer?
Sim, se o dependente possuir vinculo empregaticio/societario com a empresa.

Podera ser realizado pelo portal Gestor de Empresa e no mesmo lote de movimentacdo, conforme orientacdo abaixo:
Passo 1 - Selecionar a opgdo Movimentagdo cadastral > Excluir Beneficidrio > Selecionar o motivo de exclusdo “Troca
de titularidade”;

Passo 2 - Realizar a movimentagdo de exclusdo (beneficidrio que migrara da condicdo de dependente para titular)
com data imediata, selecionando a opcao transferéncia de titularidade (ndo utilizar a opgdo RN 561);

Passo 3 - Realizar a movimentacdo de inclusdo (beneficidrio que migrara da condicdo de dependente para titular)
anexando os documentos solicitados (E-social ou contrato social junto de carta explicativa solicitando a troca de
titularidade);

Passo 4 - Se o titular ndo permanecer no contrato, realizar a exclusdo;

Passo 5 - Encaminhar as movimentagdes selecionando a opgao “Enviar movimentagao para operadora”;

Passo 6 - Sera gerado um Unico niumero de lote para todas as movimentagdes, que podera ser acompanhado a partir
das opgdes “Consultar lote” e “Consulta situagdo da movimentagao”.

22 - Fiz a exclusao de um beneficiario e esqueci de alterar a data, para ocorrer de
imediato. A exclusao ficou programada para o tltimo dia de cobertura da nota emitida.
Como faco para corrigir?

Devera realizar uma nova movimentagdo, com a data correta, mesmo que a solicitagdo inicial ja tenha sido processada.

23 - Realizei a exclusdao de um beneficiario na data de hoje, e a minha fatura ja consta

emitida em sistema com a cobranca do valor integral desse beneficiario. Consigo solicitar o
cancelamento da nota e a emissdo com a cobranca do valor proporcional?

N&o. A devolugdo do valor pré-rata ocorrera automaticamente na préxima competéncia.

o o s

24 - Fiz a exclusao de um beneficiario e, apoés 2 dias, ele retornou a empresa dizendo que
deseja manter o plano, porque era beneficiario contributario e esta dentro das condicdes
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para aderir a RN 488 (aposentado e demitido). Como devo proceder?

Faca o envio da movimentacdo a partir da area logada do portal Gestor de Empresa, em Movimentacdo
Cadastral, na opgao “Manutencdo de demitidos e aposentados”.

Anexe o formulario com os dados preenchidos e com a opcdo de manter o plano. No formulario, é necessario conter as
assinaturas da empresa e do beneficiario. Em seguida, faca o envio a operadora.

25 - Tenho apenas 2 beneficiarios no plano de saude (médico elou dental). Como faco para
realizar a exclusao?

Se ndo houver novas inclusbes, devera solicitar o cancelamento do contrato, pois, conforme clausula contratual, a
guantidade minima exigida no contrato sdo duas vidas.

26 - Realizei uma exclusao pela Movimentacao Cadastral (de acordo com a RN 561) e
desejo reativar o beneficiario. E possivel?

Ndo. A exclusdo pela RN 561 é irrevogavel, conforme prevé a resolucdo normativa. Caso o beneficiario queira voltar ao
plano, serd necessario realizar uma nova inclusdo, e poderdo ser aplicadas caréncias contratuais, a depender do periodo
da inclusdo, conforme regras contratuais.

3) ABERTURA DE FILIAL E COLIGADA
27 - Como solicitar abertura de coligada elou filial?

Por meio da area logada no portal Gestor de Empresa, acessado o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;

Passo 2 - Clique em “Movimentagdo cadastral de Funcionario”;

Passo 3 - Clique em “Envio de documentagdes complementares”;

Passo 4 - Selecione o contrato, e o motivo “Outros”;

Passo 5 - Selecione “Abertura de coligada e filial”;

Passo 6 - Anote o protocolo que sera gerado para acompanhamento, na opgao “consulte a sua solicitacdo” ou pela
Central de Atendimento ao Gestor PME.

Obs.: assim que selecionar o passo 5, na mesma tela, serd disponibilizado o checklist com a documentagdo necessaria
para concluir o processo.

28 - Qual é a documentacao necessaria para a inclusao de uma coligada e/ou filial?

Obs.: o checklist mencionado abaixo também é disponibilizado no portal Gestor de Empresa.

DOCUMENTOS PARA ABERTURA DE COLIGADAI/FILIAL

Carta de abertura da coligada/filial, contendo assinatura do responsavel legal pela empresa mae.

Carta de responsabilidade do prestador de servigo.

Contrato da empresa mae/filial (caso seja MEI, solicitar o Certificado de Microempreendedor
Individual ou o ME (requerimento de empresario individual); EPP ou Eireli (contrato de constituicdo
da empresa) ou ata da eleigdo da diretoria vigente e estatuto social. Confirmar se o contrato possui
o carimbo ou a autenticagdo eletronica da Junta Comercial ou do érgdo especifico.

Contrato da empresa coligada (caso seja MEI, solicitar o Certificado de Microempreendedor Individual
ou o ME (requerimento de empresario individual); EPP ou Eireli (contrato de constituicdo da empresa)
ou ata da eleigdo da diretoria vigente e estatuto social. Confirmar se o contrato possui o carimbo ou
a autenticagdo eletronica da Junta Comercial ou do érgdo.

Para empresas de natureza juridica MEI e ME, o CNPJ deve possuir, no minimo 180 dias de vinculo
junto a Receita Federal. J& para as empresas de natureza juridica Ltda., deve possuir 60 dias de
vinculo junto a Receita Federal.
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Contrato de prestacao de servigco da empresa mae com a coligada (precisam constar as assinaturas
de ambos os responsaveis).

Dados de uma testemunha (nome completo, e-mail pessoal e CPF). No e-mail precisa constar o nome
ou o sobrenome da pessoa.

E-mail pessoal do responsavel legal. No e-mail precisa constar o nome ou o sobrenome da pessoa.

E-social (com prazo de duracgdo vigente ou futuro).

29 - Qual é o prazo para a abertura de coligada elou filial?

Ap0s o recebimento da documentacdo completa, serd implantada em até 25 dias (teis.

30 - Quais sao as regras de caréncia para a abertura de coligada e/ou filial?

Contratos de 2 a 29 vidas - Serdo aplicadas as caréncias contratuais;
Contratos de 30 a 99 vidas - Todos os beneficidrios implantados com a coligada e/ou filial. Serdo isentos
de caréncia.

31 - Posso incluir beneficiario “Prestador de Servico”?

Sim. Por meio do processo de abertura de coligada e/ou filial, mencionado nesta FAQ (questdo 34).
Atencdo: em caso de prestador de servico MEI, ME ou EPP sera necessario ter, no minimo, 6 meses de abertura
do CNPJ. Ja para prestador de servico Ltda., sera necessario ter, no minimo, 2 meses de abertura do CNPJ.

32 - Como solicito a unificacao de faturas?

A partir da area logada no portal Gestor de Empresa, encaminhando uma carta assinada pelo responsavel legal da
empresa junto do contrato social com a Ultima alteracdo consolidada, ou estatuto social/ata de eleicdo vigente.
Devera ser encaminhado no caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o0 “Menu”;

Passo 2 - Clique em “Movimentagdo cadastral de Funcionario”;
Passo 3 - Clique em “Envio de documentagdes complementares”;
Passo 4 - Selecione o contrato, e o motivo “Outros”;

Passo 5 - Selecione “Solicitacao de faturamento - Unificacdo de fatura”;
Passo 6 - Anote o protocolo que sera gerado para acompanhamento, na opgao “consulte a sua solicitagdo" ou pela
Central de Atendimento ao Gestor PME.

Atencao:

e Todas as empresas do grupo contratual deverdao estar em mesma filial e mesmas unidades;

e Todas as empresas do grupo contratual deverdao estar adimplentes e sem fatura emitida;

¢ A unificacdo ocorrera apenas para contratos do mesmo produto (salde com saude/dental com dental).

4) TROCA DE CNPJ

33 - Como realizar a alteracao de CNPJ?

A troca de CNPJ pode ser realizada somente em casos de fusdo, cisdo e incorporagao,e desde que esteja formalizada em
um ato constitutivo (contrato social ou estatuto/ata) com envio da documentacdo por meio da area logada no portal
Gestor de Empresa, acessando o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o0 "Menu”;

Passo 2 - Clique em "Movimentagdo cadastral de funcionario”;
Passo 3 - Clique em “Envio de documentagdes complementares”;
Passo 4 - Selecione o contrato e o motivo “Outros”;

Passo 5 - Selecione “Alteracdo cadastral empresa”;

Passo 6 - Anote o protocolo que sera gerado.
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Atencdo: caso a troca de CNPJ ndo esteja dentro dos critérios acima, devera ser realizada uma nova contratacdo, a
partir da Central de Vendas através do telefone 3004-4740 (capitais e regides metropolitanas) e 0800-208-1040 (demais
regides).

5) CANCELAMENTO DE CONTRATO
34 - Como solicitar o cancelamento de um contrato?

Para efetivar a solicitacdo de cancelamento, devera preencher o formulario de cancelamento no portal Gestor de Empresa
conforme abaixo:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;

Passo 2 - Cligue em “Cancelamento de contrato”;

Passo 3 - Clique em “Solicitacdo de cancelamento”;

Passo 4 - Anote o numero do lote que sera gerado para acompanhamento, na opgdo “consulta lote de cancelamento"”,

ou pela Central de Atendimento ao Gestor PME.

Obs.: em caso de cancelamento do contrato matriz, todo grupo contratual (matriz e coligada) serdo cancelados.
35 - Quando é aplicada a cobranca da multa contratual?

A multa contratual sera aplicada quando ocorrer a formalizagdo da solicitacdo de cancelamento do contrato no portal
Gestor de Empresa, antes da vigéncia minima inicial de 12 meses (contrato médico) e 24 meses (contrato dental),
conforme previsto em clausula contratual.

36 - Terei de cumprir aviso prévio?
Sim. O aviso prévio é obrigatério, desde que esteja descrito no contrato.

37 - Como solicitar o cancelamento de uma empresa coligada e/ou filial?
O cancelamento podera ser realizado pelo site, na area logada do portal Gestor de Empresa, acessando o caminho a
seguir:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;

Passo 2 - Selecione “Cancelamento de contrato”;

Passo 3 - Selecione “Solicitacdo de cancelamento”;

Passo 4 - Selecione o contrato da coligada e/ou filial que devera ser cancelado;

Passo 5 - Anote o numero do lote que sera gerado para acompanhamento, na opgéo “consulta lote de cancelamento"”,
ou pela Central de Atendimento ao Gestor PME.

38 - Em caso de cancelamento somente de coligada e/ou filial, havera cobranca de multa
resciséria e/lou aviso prévio?

Para o cancelamento de coligada com isengdo de aviso prévio e multa, € necessario o termo de distrato. Esse termo
deve ser enviado com firma reconhecida nas assinaturas do representante legal, da empresa-mae e coligada. Nos

casos em que nao houver o termo, o aviso e a multa serdo devidos.

Obs.: a cobranga de multa é para cancelamento antes da vigéncia minima. A contagem da vigéncia minima da-se da
data de abertura da coligada.

39 - Realizei migracao para um novo contrato Amil, por meio de uma corretora. Terei de
cumprir aviso prévio e/ou pagar multa resciséria no contrato anterior?

Se a migragao ocorreu para 100% das vidas do contrato anterior, ndo havera exigéncia de aviso prévio ou cobranca de
multa resciséria, desde que seja sinalizado no portal Gestor de Empresa, no preenchimento do formulario,
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selecionando o motivo de cancelamento “Migragdo entre Amil”, conforme o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;

Passo 2 - Clique em “Cancelamento de contrato”;

Passo 3 - Clique em “Solicitacdo de cancelamento”;

Passo 4 - Selecione o motivo “Migragao entre Amil”;

Passo 5 - Anote o numero do lote que sera gerado para acompanhamento na opgdo “consulta lote de cancelamento”,
ou pela Central de Atendimento ao Gestor PME.

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

6 ) NOMEACAO E DESTITUIGAO DE CORRETORAS

40 - Como solicitar nomeacaoldestituicdao de corretora?

Deve ser realizado com o envio da documentagdo comprobatéria, por meio do portal Gestor de Empresa, e é
importante verificar se a solicitacdo esta dentro ou fora do prazo, conforme regras e fluxo abaixo:

Dentro do prazo: a entrega dos documentos devera ocorrer com antecedéncia de, no minimo, 30 dias e, no maximo,
60 dias que antecedem a data de vigéncia do contrato.

Documentacdo

e Carta de nomeagdo com assinatura do responsavel legal da empresa e da corretora nomeada (de acordo com a
documentacéo societaria), constando a decisdo da empresa cliente em nomear nova corretora e destituir a atual
corretora.

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

e (Copia do contrato social e/ou ultima alteracdo cadastral da empresa solicitante e da corretora que sera nomeada,

Fora do prazo: é considerado fora do prazo a entrega de documentos em qualquer data fora do limite indicado
(menos de 30 dias ou mais de 60 dias que antecedem a data de vigéncia do contrato).

Documentacao

e Carta de nomeacdao com assinatura do responsavel legal de ambas as partes (empresa e corretora nomeada e
corretora destituida, de acordo com a documentacgdo societaria), com a decisdo da empresa cliente em nomear nova
corretora e destituir a atual corretora. Carta de destituicdo com assinatura do responsavel legal (de acordo com a
documentacdo societaria) e anuéncia da corretora que sera destituida.

Obs.: na carta, é imprescindivel informar a razéo social e o cnpj da corretora nomeada e destituida;
Cépia do contrato social e/ou Ultima alteracdo cadastral da empresa solicitante e das corretoras
(nomeada e destituida).

cépia do contrato social e/ou a ultima alteracdo cadastral da empresa solicitante e das corretoras (nomeada e

destituida).

Caminho para envio no portal Gestor de Empresa:

Passo 1 - Acesse o “"Menu”;
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Passo 2 - Cligue em “Movimentagdo cadastral de Funcionario”;

Passo 3 - Clique em “Envio de documentagdes complementares”;

Passo 4 - Selecione o contrato, e o motivo “Outros”;

Passo 5 - Selecione “Nomeacdo e Destituicao”;

Passo 6 - Anote o protocolo que sera gerado para acompanhamento, na opgdo “consulte a sua solicitagdo", ou pela
Central de Atendimento ao Gestor PME.

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Corretor - 3004-1022 (capitais e regides metropolitanas) / 0800-721-1022
(demais localidades).

7 ) REAJUSTE
41 - Quais sao os tipos de reajustes aplicados no meu contrato?

O contrato permite dois tipos de reajustes:

1 - Reajuste anual: cujo percentual é divulgado uma vez ao ano e aplicado no més de aniversario do contrato.

2 - Por faixa etaria: quando o beneficiario faz aniversario e muda de faixa etaria, seguindo o critério definido em cada
contrato. Este tipo de reajuste obedece o limite de variacdo, entre faixas, definido pela ANS, e vigora no més
subsequente ao aniversario do beneficiario.

42 - Como o reajuste anual funciona?

O percentual é divulgado uma vez ao ano e aplicado no més de aniversario do contrato, de acordo com os cenarios

abaixo:

Para contratos até 29 vidas

Todos os contratos regulamentados e elegiveis a 565/ANS serdo reunidos em um Unico grupo (chamado de “pool”), e
sera aplicado um Unico indice, considerando dois indicadores importantes:

Indice técnico - Que considera a sinistralidade do grupo;
indice financeiro - Que considera a variagdo dos custos médicos hospitalares (VCMH).

e O VCMH representa a inflagdo médica observada pela operadora e é calculado a partir da comparagdo de dois
periodos consecutivos de 12 meses anteriores.

« E medido pela frequéncia de utilizagdo e pela variagdo dos pregos de servigos, como consultas, exames, cirurgias,
tratamentos e internagoes.

Para contratos a partir de 30 vidas

Neste caso, o reajuste serd aplicado para cada grupo contratual, seguindo as regras definidas em clausula contratual.
O calculo ird levar em consideragdo as mudancas dos custos médicos (inflagdo médica) e a sinistralidade (relagdo do
custo vs. receita do contrato).

43 - O que é o reajuste anual RN 565?

E a resolucdo normativa que dispde sobre os critérios para a aplicagdo de reajuste das contraprestacdes pecunidrias, inclusive
sobre o0 agrupamento de contrato, para a aplicacéo de reajuste dos planos coletivos com menos de 30 beneficiarios.

44 - Qual é o critério utilizado para aplicar o reajuste pool (agrupamento de contratos) ao
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contrato?

O critério é a quantidade de vidas (até 29) existentes no contrato, no més de aniversario do ano anterior.

Ex: o més de aniversario da empresa € julho, e neste caso, sera necessario verificar se, em julho do ano anterior, o
contrato possuia até 29 vidas. Em caso positivo, o contrato fard parte do agrupamento de contratos e recebera o
reajuste pelo pool de risco.

45 - Fiz o meu plano de satiide hd menos de um ano. Terei o reajuste anual?
N&o. Para contratos regulamentados, o reajuste ocorre sempre no més de aniversario do contrato.
46 - Onde posso consultar o indice de reajuste da minha empresa?

O indice de reajuste anual pode ser consultado por meio da carta disponibilizada no portal Gestor de Empresa,
acessando o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;

Passo 2 - Clique em “Gestdo Financeira e Demonstrativos”;

Passo 3 - Clique em “Demonstrativo Reajuste RN 309”;

Passo 4 - Selecione o contrato desejado;

Passo 5 - Clique em “Continuar” e visualize a carta de reajuste anual.

8 ) DUVIDAS GERAIS

47 - Como consigo a 22 via do boleto?

A 22 via pode ser retirada por meio do portal Gestor de Empresa. Devera ser encaminhado no caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;

Passo 2 - Clique em “Pagamentos”;

Passo 3 - Clique em “Boletos”;

Passo 4 - Selecione o contrato desejado;

Passo 5 - Clique em “Buscar” e visualize os boletos em aberto.

Obs.: E possivel retirar a 22 via de boleto por outros meios, tais como:

Contratos de 2 a 29 vidas - WhatsApp, Aplicativo (através do beneficidrio nomeado pelo gestor) e autosservico da
URA PME
Contratos de 30 a 99 vidas - Autosservigo de URA PME

48 - Gostaria que a minha dependente tivesse acesso aos boletos, pois ela é a responsavel
financeira. E possivel?

Contratos de 2 a 29 vidas - Sim, é possivel. No primeiro acesso ao portal, o titular master conseguira selecionar o(s)
beneficidrio(s) que terdo acesso ao boleto, via App Beneficiario ou portal Beneficiario. Posteriormente, é possivel realizar
outras configuragdes (habilitar ou desabilitar dependentes) por meio do portal Gestor de Empresa.

Deverd seguir o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o0 “Menu”;

Passo 2 - Clique em “Pagamentos”;

Passo 3 - Clique em “Boletos”;

Passo 4 - Selecione o contrato desejado;

Passo 5 - Habilitar e desabilitar o beneficiario;

Empresas de 30 a 99 vidas - Ndo. Somente o acesso master do Gestor de Empresa podera retirar o boleto a partir do
portal gestor de empresa.
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Deverd seguir o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o0 “Menu”;

Passo 2 - Clique em “Pagamentos”;

Passo 3 - Clique em “Boletos”;

Passo 4 - Selecione o contrato desejado;

Passo 5 - Clique em “Buscar” e visualize os boletos em aberto.

49 - Como faco para prorrogar o meu boleto sem a cobranca de juros e multa?
N3o realizamos prorrogacao de boletos sem juros e multa, exceto para os casos em que houve erro da operadora.

50 - Esqueci de efetuar o pagamento do meu boleto, o plano foi suspenso e o meu
funcionario precisa de atendimento. Como devo proceder para a retirada da suspensao?

A retirada de suspensdo é realizada apds a confirmagdo de baixa bancaria, que ocorre em até 1 dia util
a partir de amanha.

Obs.: nos 10 primeiros dias de inadimpléncia, os beneficiarios do plano permaneceram cobertos e elegiveis para

atendimento; portanto, ndo ocorrerd a suspensdo imediata.

Passo 1 - Acesse o0 “Menu”;

Passo 2 - Clique em "Movimentacdo cadastral de funcionario”;

Passo 3 - Clique em “Envio de documentagdes complementares”;

Passo 4 - Selecione o contrato, e o motivo “Outros”;

Passo 5 - Selecione “Suspensdo de atendimento por inadimpléncia”;

Passo 6 - Anote o protocolo que sera gerado;

Passo 7 - Entre em contato com a nossa Central de Atendimento ao Gestor PME para analise do comprovante e a
liberagdo do atendimento.

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais Localidades).

e Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

51 - E possivel alterar a data de vencimento do meu contrato (em definitivo)?

Sim. A partir dos 45 dias de vigéncia do contrato, é possivel solicitar a alteragdo de vencimento em definitivo, por
meio da nossa Central de Atendimento ao Gestor PME, nos telefones:

e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

e Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e Regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

52 - Gostaria de solicitar a reativacido do meu contrato. E possivel?

Sim. A solicitagdo devera ser realizada em até 30 dias do cancelamento do contrato, desde que o CNPJ esteja ativo na
Receita Federal e sem pendéncias financeiras. O pedido serd analisado, podendo ser autorizado ou ndo.

Contratos de 2 a 29 vidas:

Encaminhar uma carta assinada pelo responsavel legal da empresa, contendo as seguintes informacgdes: Razdo social,
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CNPJ, telefone e horario para contato, e-mail, descrigdo da solicitacdo e ciéncia da cobranga pelo tempo em que o
contrato esteve cancelado.

Realize o0 envio da carta por meio da area logada no portal Gestor de Empresa, acessando o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;

Passo 2 - Clique em "Movimentagdo cadastral de funcionario”;

Passo 3 - Clique em “Envio de documentagdes complementares”;

Passo 4 - Selecione o contrato, e o motivo “Outros”;

Passo 5 - Selecione “Revogacdo do cancelamento de contrato empresa”;

Passo 6 - Anote o protocolo que sera gerado para acompanhamento, na opgdo “consulte a sua solicitacdo”, ou pela
Central de Atendimento ao Gestor PME.

Contratos de 30 a 99 vidas: para a andlise da solicitagdo, deverd entrar em contato com o seu executivo de contas
ou com a nossa Central de Atendimento:

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

53 - Como faco para incluir um aditivo de Assisténcia Viagem Internacional ou Amil
Resgate ap6s implantacdao do meu contrato?

A contratagdo podera ser realizada somente no més de aniversario do contrato, por meio da area logada do portal
Gestor de Empresa, acesso o caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o “Menu”;
Passo 2 - Acesse “"Movimentagdo cadastral”;
Passo 3 - Acesse “Alterar Cadastro de beneficiarios”.

Obs.: caso o seu contrato ndo contemple esta opgdo, entre em contato com a nossa Central de Atendimento ao Gestor
PME, pois sera aberto um chamado para a analise da solicitacdo:

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides Metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

e Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

54 - Preciso alterar o prazo de inclusdao do meu contrato de 0 a 30 dias para 30 a 60 dias,
60 a 90 dias ou 90 a 120 dias. E possivel?

Sim. O prazo de inclusdo podera ser alterado por meio de um termo aditivo, que sera elaborado somente para os
contratos de 30 a 99 vidas, respeitando a janela de 30 dias de movimentagdo. Para formalizar a solicitacdo, devera ser
encaminhado o contrato coletivo de trabalho (CCT)*, junto ao contrato social ou da ata/estatuto, na area logada do
portal Gestor de Empresa, no caminho a seguir:

Passo 1 - Acesse o0 “Menu”;

Passo 2 - Cligue em "Movimentagdo cadastral de funcionario”;

Passo 3 - Clique em “Envio de documentagdes complementares”;

Passo 4 - Selecione o contrato, e o motivo “Outros”;

Passo 5 - Selecione “Alteracdo cadastral empresa”;

Passo 6 - Anote o protocolo que sera gerado para acompanhamento, na opgao “consulte a sua solicitagdo", ou pela
Central de Atendimento ao Gestor PME.
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e Central de Atendimento ao Gestor PME - 3003-1332 (capitais e regides metropolitanas)/0800-703-9800
(demais localidades).

¢ Central de Atendimento ao Gestor PME One - 3003-7663 (capitais e regides metropolitanas)/0800-705-1663
(demais localidades).

55 - Como solicito reembolso?

Para contratos que contemplam a modalidade de reembolso, a solicitagdo pode ser realizada pelo beneficiario por meio
do aplicativo Amil Clientes, inserindo o n® do CPF ou o0 n° do cartdo do beneficiario. Para mais informacGes sobre este
processo, o beneficiario devera entrar em contato com a Central de Atendimento ao Beneficiario (3004-1000).
*Contrato coletivo de trabalho: documento que especifica os beneficios do funcionario.

56 - Solicitei o reembolso e houve divergéncia no pagamento. Como resolver?

O beneficiario devera entrar em contato com a Central de Atendimento ao Beneficidrio (3004-1000), pois se necessario,
sera aberto um chamado para a analise do nosso time de reembolso.

amil
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