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s u m é ri o Clique nos assuntos sobre os quais deseja

saber mais para navegar nos conteudos.
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c Ativacao de cadastro ° Pagamento
e Gestao de contratos ° Pregos e produtos
‘ Gestdo 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
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Ativagao de cadastro

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

1. Acesse Entrar;
2. Selecione Gestor de empresa.
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(V) Consultérios

[jl Clinicas

(/) Hospitais

() Laboratérios

Servigos Amil
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Agendamento Online

Mais facilidade para
agendar consultas e

Mossos Planos  Torne-se Cliente  Rede credenciada

Boleto - Beneficiario

Em casos de perda ou ndo
recebimento.
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Clique aqui

Gestor de empresa
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Corretor

O Pausar
|
; l I
i %
Boleto - Empresa Programas de Sadde i
Amil by
Em casos de perda ou ndo "‘:5‘
recebimento. 0 cuidado especializado ~
)
|

\




Ativagao de cadastro

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

Acesse Entrar;

Selecione Gestor de empresa;

Cligue em Cadastre-se;

Digite o codigo da empresa e preencha o cadastro.

> ) Y [

& @ amil.com.br/empresa/#/login

amil

Area Exclusiva

Usudario
Senho

[] Lembrar de mim

Esqueceu a Senha?

E seu primeiro acesso? Cadastre-se

ami
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Pagina inkcial

Meus planos Meu puinel

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

Entendqg todas as possioigdad

Gestdo de contratos e

Este mddulo apresenta as
funcionalidades para a consulta
de informacoes contratuais.

Menu de acesso rapido

O que vocé procura?



2 GESTAO DE CONTRATOS

Consultar informacgoes contratuais

Esta funcionalidade permite ter uma visdo
geral do contrato.

1. Selecione o contrato desejado.
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Meus planas

Empreso

Menu

Q Mormal opsrooonal

3 Gestoo de Condrotos
Consultar Informogdes Contratwals
Conugttar Pregas dos Planos Controtodos
Consultar InformogiZes do Aeembolso

Gestio Financoira ¢ Demonstrotves

._. Monmentocoo Lodoséml
_E. ¥ Gestoo de Bensficaanas
5 Pagomanto

Pregos @ produtos

I = Movimentoclo cadostral de funciondrics

2 Rede credenciodo

"?- Agendamento orbre

o Resolugias rormativas
P Controke de Acesso oo Portal
Fo r - . i
(%) canceloments de contrato

!
—

Informacgdes contratuais

Selecione o controto *

Contrato

Tipo Contrato

Dias Imodimpléncia

venda

adoptagio RMIOS

Inicio Vigincio

Empresa Mae

Filial

Tel Cobranca

Gerente

Porte Contraoto

Grupo Controto

Sit. inadimpléncia

MNegoclagdo

Data da Opgio

Firn Wig&ncia

C.NEL

Unidode

Tel Fax

Analista

Sobrends | Planos

Controto Podrac

Sitwogao

Data Inodimpléncia

Viencimento

Usuario

Proposta

Insc. Estadual

Atividode Ecomomica

Qualificagao

Célula

Rede Credencladao

amil
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consultar os precos dos
planos contratados

amil s

Consultar precos dos planos contratados

Meus planos

Empresa Selecione o contrato *

Selecione o contrato a ser consultado e a data Menu
de negociacdo. Apds escolher a data, selecione & Manual operacions — r
o tipo de documento e fagca o download do arquivo. I |

Consultar Informacdes Contratuais Relatdrio PDF Arquivo Texto com Delimitodor (2)

1. Selecione o contrato desejado; | 4
Selecione a data de negociacdo;
Selecione o formato de saidg; |
Cligue em Download do arquivo. J © roimresecsion

Gestdo Financeira e Demonstrativos

) L
@

i .
[ 33 Gestdo de Beneficiarios ;
8 El
i 5 Pogamen it _] ?
AL * |
a &
| J ] e |
. (:/ Preg prod kN
Movimentogdo codastral de funciond
© Rede credenciod
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consulta de informagoes
de reembolso

} i L]
|4 Clmll. Sobrends | Planos | Rede Credencloda

|

1 Informagdes de reembolso |

i ] Meus planos i
Disponibiliza as informagoes de multiplos de reembolso ™

- .
Castho de Contrane Coma soliciar o Reembalsa’
Apds conduldo o trotomenio, o bereficl Grio poderd solicior o seu reembolso pelo App Amil Clienbes, onde o processo & rapido o 100% digital cu, se preferir, pelos Correlos

do contrato, por negociacado. | @ snctoomacns e e b b g e e o e e

o exa 0 todos o informogoes sobre os conais & paszo o pomo da soliotapbo de reemibiolss, basto ocessar a areo logoda do site beneficiorio, dicor em Resmbolio & depobs. =m Solisitogao de R el 3

OS benefiCiérios pOderao fqzer USO de preStGdoreS que nao : ';'-”:""":"'“‘4-'“.;"“":.“"'-"-:‘“'J=‘ IMPORTANTE: Para todas as formas da enwio de reambolss, o prazo dé resposta & da o 15 dis Gtels. Bm cases de develutive por pendSntia 1o decumantacdio, § Bz comepant 0 Eontar Rovameta.
sdo credenciados, podendo solicitar reembolso do custo | i —— R
dessa utilizagdo, desde que o plano oferegca essa modalidade. FP—— 1

O pagamento do reembolso respeitard o limite do contrato. R
Cdlculo de reembolso: - P

Quantidade de unidades de reembolso Amil (URA) B
x valor da URA x fator multiplicador de reembolso. Wl o o

Para obter mais detalhes, acesse o seu contrato. e

zerente Analista Célula

1. Escolha o contrato;
2. Selecione a data de negociacdo e o plano;
3. Selecione a opcdo desejada.
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Pagina inicial
Meus planos Meu pﬂinEI

@ Empresa

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

Menu

‘ ;‘1 Manual cperacional

| Cestdio de Contratos Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece. ﬂ |

Gestdo Financeira e Demonstrativos CLIQUE E CONFIRA

Movimentogdo Cadastral

) (@)

Gestdo de Beneficiarios

)]

Menu de acesso rapido

Pagamento

Pregos e produtos $

Movimentogdo cadastral de funcionarios

&

8 8

()

29Via de boleto Inclusto de titular Alteracoo 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

Observacao:

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. |
|

- 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.

&

Meus planos

Empresd -

Menu

LE]

Monuol operaciona

(i

Gestio de Controtos

Gastdo Finonceira @ Demonstrativos

@

Consultar Foturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Faturos Vencidas

Demanstrativo Analitico do Faturamento

Cemonstrative de Movimentagdes dos Beneficidrios

Demonstrotivo de Co-participagoo

Demanstrotivo de Troco de Faixa Etdrio

Demonstrativo ce Custo Operoc onal

Demanstrotivo de Aditivos

Demonstrativo de Benefickirios Athwos

Solicitocdo de Arguivos

.r:"-':?') wilood de Arguivos
Lo

Consultar faturas emitidas

Salecions o contrato *

amil

Sobrends | Planos | Rede Credenciada
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Calcular multa e juros =
de faturas vencidas amil

Meus planos

Sobrends | Planos | Rede Credenciaodo

Calcular multa e juros de faturas vencidas @ confs

Empresa - Selecions o contraoto *

Esta funcionalidade permite o cdlculo de multa e juros.

Menu

@ Manual cperaciona

1. Selecione o contrato desejado;

. [B) Gestdode Contratos
2. Cligue em Consultar;
. . | | Gestdo Finonceira @ Demonstrotivos : ‘
3. Digite a nova data de pagamento; R i
7-{{_. Consultar aturas Ermilicdas 1‘5.“
| N k
4 ° A p e rte E n te r . ' i Calcular Multa e Juras de Faturas Vencidas ,: '
1 4
& Demonstrotive Analitico do Foturomento L ! :
| ‘ Demonatrotive de Movimentogies dos Beneficidrios -‘ |
18 “--ji!

Demonstrotive de Co-participacdo
Demonstrotivo de Troco de Faika Etario
Demonstrotivo de Custo 'f.lr.lﬁrl'l:'. onal

i Demonstrotivo de Aditivos
Dermanstrative de Beneliciirios Alivos

Solicttocto de Arquivos

@wrlmd de Arquivos




Demonstrativo analitico
do faturamento

Esta funcionalidade disponibiliza os valores faturados
por beneficidrio do contrato.

ol WNR

Selecione o contrato desejado;

Cliqgue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;

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

Demonstrativo analitico do faturamento

Meus planos

Empresa Controto *

Menu

=] Manual operacional

|
';4 @ Gestio de Contratos
| ¢
I 1 Gestao Financeira € Demonstrativos Resultodo do demonstrativo
l 41 < ""]'IJIrIi_'II:_" controto
.\- ansultor Faturas Bmitidos
R
j' Calculor Multo e Juros de Foturas Vencldos
, Ordenacdo Beneficidrio
__‘ Demonstrotive Analitice do Foturomento

Demonstrativo de Movimentogies dos Benelicionios
Formato da Consulta

Demonstrotivo de Co-porticlpogio - m

Demonstrotive de Troco de Foixo Etaria

Faturao Referéncia Cicla Inicie

Demonstrotivo de Custo Operaciona
Demcnstrativo de Aditivos

| Solicitogho de Arquivos

| @wn pad de Arquivos
\

Damonstrotive de Beneficiarios Ativos

amil

Sobrends | Planos | Rede Credenciadao

(B Contra
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Demonstrativo de movimentagoes
dos beneficidarios

A

amil Sl T [ i s

& E— Demonstrativo de movimentacoes dos beneficidarios Bconl
Esta funcionalidade disponibiliza o relatério de movimentacgdo |« cmpress
de beneficidrios (inclusdo de titular e dependentes, exclusdo, -
demissdo e 6bito, condigdo de aposentador/demitido etc.). g & — b
1. Selecione o contrato desejado; i GestoFoancai o Cmanstrotivs Resultado do demonstrativ |
2. Cligue em Buscar:; 1§ i
3. Selecione o filtro desejado; \ S P |
4. Selecione a ordenacdo do beneficiario; !. e |
5. Selecione o formato da consulta; ?.i*' SRS SE m |
6. Tenha acesso ao seu demonstrativo. e e S




Demonstrativo de coparticipacao

Esta funcionalidade disponibiliza o relatodrio 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 coparticipag¢do, 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.

amil

Meus planos

Empresa

Menu

;‘] Monual operacional

|
| Gaestoo Fimanceiro @ Demonstrothsos
|
I

Sobre nds

Demonstrativo de co-participagdo

Busscar

amili

Planos | Rede Credenciodao

\
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Demonstrativo de troca _
de faixa etdria amil

Meus planos

Sobrenos | Planos | Rede Credenciodo

Demonstrativo de troca de faixa etaria @ cont

Empresa Sableciong o contrato *

Esta funcionalidade disponibiliza o relatério com -
a relacdo de beneficiarios que sofreram mudanga Bl © onoioperacons |
de fdixa etd riq no Contrato. !: @ Gestio de Contratos Selecione a extensao do arquive

o (e

Gestdo Financeira e Demonstrativos 1
|
Consultor Faturos Emitidos m 'I'

e AP

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione o més/ano de referéncia; W e s 1
3. SeleCione O extensao do Orquivo; .; Demonstrotivo Analitico do Foburomento ‘:! =

4. Cligue em Executar.

Demonstrotivo de Co-participogdo
Demonstrotive de Troco de Foixo Etaria
Demonstrotivo de Custo Operaciana

| Demanstrotivo de Aditivos
Damonstrotive de Beneficiarios Ativos

| |

Solicitogdo de Arquivos

{ @wnlnau de Arquivos
|
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Demonstrativo de —
Cu Sto O p erac i ona I amil Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Meus planos Demonstrativo de custo operacional Dcont
Esta funcionalidade disponibiliza o relatério -

com o valor de utilizacdo de cada beneficidrio - EEp—
e de cada dependente vinculado ao contrato desejado. ll & cococecontrnc

Gestda Finamceiro @ Demonstrativos

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

SeleCione O -Filtro dese‘jgdo; ;‘ Demonstrativo Analitico do Faturamento
Selecione a fatura desejada.

> )

Demonstrotivo de Movimentocoes dos Beneficiarios

Demonstrotivo de Co-porticipocia

I e

Demonstrotive de Troca de Faixa Etaria
Demonstrotive de Custo Opaeracional

‘ Demonstrotivo de Aditivos *

i Demonstrotivo de Beneficiarios Ativos |

|

Solicitagdo de Argquivos

@wnlnac de Argquivas
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Demonstrativo de aditivos

amll Sobrents | Planos | Rede Credenciada

Esta funcionalidade permite visualizar os aditivos Meus planos perahsROEWo: da aditives i |

existentes no contrato. empresa

Menu
Buscar

| _:| Monual operaciconal

1. Selecione o contrato desejado; | |
. Cligue em Buscar; 3 B B E
Selecione o filtro desejado; P ® cosormoncaiosvemonstien Resultado do demonstrativo ‘
Selecione a fatura desejada, e obtenha Qe

Nidmero contrata

M WN

4
° 3 _,
a consulta dos aditivos apds o primeiro
P P |
I 3 Demanstrativo Analitico do Faturamento Fatura Referdncia Inicio Términe Venciments Valer s
ano de contrato. |
Demanstrathvae de Movimantaodes dog Baneficidrios
|
Demonstrative de Co-partici pacaD
Demanstrative de Troco de Faika Etario
Demonstrative de Custo Operacional
| Demonstrotive de Aditivos {
i Demonstrativo de Beneficiirios Ativos [
: Solicitocao de .-qu.J WS [
| s
: @Wr'h”ﬁi de Arguivos SE34 PN 13700023 1941172023 18/12/2023 19/11,/ 2023 B3, 00
o o L) 3
[

-
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Demonstrativo de
beneficidrios ativos

e -
amll Sobrends | Planos | Rede Credenciada

Demonstrativo de beneficidarios ativos

Meus planos

Empresa Contrata: *

Esta funcionalidade permite extrair um relatorio o ens
para identificar os beneficidrios ativos do contrato. B O soruioperodons

Tipo banaficiario

¥
. . g Q estdo de Contratos
. Selecione o contrato desejado; g

: g Gastdo Finoncaing & Demonstrativos

. Selecione o plano; | I

Tipo de beneficidario; [

Selecione o tipo de ordenacado; It
[

I
Todos Beneficldrios Normais SuUSpansos Aposentodos/Demitidos Remissio E

Mome \g
K
Cabocular Multa & Jurcs de Foturos Vencidas a1 |
Formoto de saida

Demonstrative Analitico do Foturamento Gelatdrio PDF

it

Arguivo de Texto com Delimitador (i)

e | [ .' I
. [ 8l |
I:O rl | I O to d e S O I d O J | Demonstrativo de Movimentogbes dos Beneficidgrios i

Busocar

o NhWNR

Finalize clicando em Buscar. e

Demonstrative de Troco de Faixo Etario
Demonstrative de Custo Operacional

( Demanstrativo de Adithos

i Demonstrative de Beneficidarios Ativos

i Solictozgdo de Arquivos

wnlood de Arquivos
Fif e




Solicitacao de arquivos

Esta funcionalidade disponibiliza a extragdo em TXT
dos arquivos anteriores.

. Selecione o contrato desejado;

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

Data de competéncia;

Cligue em Enviar.

DN WNR

Meus planos

Es: T

Empresa

Menu

ioal _3 Monual operacional

[=) Gestdode Contratos

1 Gestio Finonceiro 8 Demonstrotivos
| 1O

|
= Comsultar Faoturas Emitidas
| &S

| .

I ko Calcular Multa e Juros de Faturas Vencidas
I Derrmanstrotive Anolitico do Foturamento

|

Demanstrative de Movimentagtes dos Beneficldrios

Lemonstrativio oe Co-partic pagao
Demanstrativo de Troca de Faixa Etario
| Demonstrative de Custo Operocional
i Demonstrotive de Aditivos
Demonstrative de Benefickinios Ativos

Solicitacas de Arquivos

-

Solicitagdo de arquivos

Contraoto/Grupo de Contrato

E-mail

po de Solicibtog@o:

amil

Sobrends | Planos | Rede Credenciada




Download de arquivos
amil

Essa funcionalidade permite o download dos arquivos B Meus pianos
gerados na solicitagdo de arquivos. o Empresa

1. Selecione o contrato desejado; [ ren
2. COHSUlte OS OquHVOS g} Gestao Financaing & Demonstrotivos

Consultar Fatungs Emitidas

i Calcular Multa e Juros de Faturas Vencidos
k'

Demonstrotivo Analitico do Faturamenbo

T TR © Y SRR

Demonstrativo de Movimentogoes dos Beneficiarios
Demonstrativo de Co- participacio

Deamonstrotivo de Troco de Faixa Etaria
Demonstratheo de Custo Operaciona
Demonstraotiva de Aditivos

( Demonstrotivo de Beneficidrios Ativos

Colicitagio de Argquivos

Download de Arquivos

| S

Download de arquivos

Grupo Cont rato/Controto

Arquivos disponiveis

Data solicitagcdo

Arguivos pendentes de processamento

Data solicitagoo

Sobrends | FPlanos

| Rede Credenc

Data geracdo Tipo arquivo

Mao existern arguivos disponiveis para o controto informado

Moo existern arquivos pendentes de processamento para o controto informado

Tipo arquive

D

G




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 Movimentacdo Cadastra

& Gestdo de Beneficiarios

$ Pagamento

&« C (@ N3oseguro | hm.amil.com.br/fempresa/#/

PAgina inicial

Meu painel

O que voceé procura?

Sobrends | Planos | Rede Credenciada

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

Acesse Plano > Reembolsos.

* Ja disponivel para Android, em brave no i0S.

amil

(} Contraste

amil




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

/\ Pontos de atencdo

Para que a movimentagdo cadastral seja analisada
e efetivada, é necessario acessar o médulo Enviar
movimentacao para operadora e selecionar

o0 botdo Executar.

Para verificar o status do seu pedido de movimentacgdo,
utilize o numero do lote e acesse o menu Consulta situacao |
da movimentagdo. Lembre-se: é importante consultar
o status da sua movimentacdo, uma vez que todas sdo |
analisadas e podem ser devolvidas. Figue 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 apods
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.

&

amil

Meus planos

Empresa

Médico

Manual operacional

Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentacdo Cadastral

Gestdo de Beneficiarios

Pagamento

C @ N3zo seguro | hm.amil.com.br/empresa/#/

Pagina inicial

Meu painel

O que voceé procura?

Sobrenés | Planos

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

Acesse Plano > Reembolsos.

ami

Rede Credenciada

0 Contraste

amil

* Ja disponivel para Android, em brave no i0S.

\




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 devolucdo 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 condigcoes
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 qualguer comunicagdo
a respeito da sua solicitagdo sera feita por meio dele.

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

amili

Meus planos

Empresa

Menu

=) Monueal opera

B -
=| Gestbode Controtos
=

5 (@
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Ciona

Inclair Titubares

Inclulr Dependentes

Excluir Benelicidriog

Movimentagdo Cadostral

rocar Plano dos Banaficidrios

encia de Cont

ato (COM MUDANCA N° BEMEF)

de Aposentodos e Demitidos

Inclusdo de titular

Referéncio da Movimentagio

072024

Data Limite de Envio

03707 /2024

Dados do titular beneficidrio

MNarme *

Data de inclusao * Lata de registro "

Sobrends | Planos
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| Rede Credenciada

Data de nascimento
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Incluir dependentes

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

Para a inclusdo do dependente, vocé deve se atentar se o titular
j& estd cadastrado (selecione a opgcdo Nimero do beneficidario
titular) ou se o titular estd em processo de cadastro (neste
caso, selecione Beneficidario titular em processo de cadastro).

1. Selecione Numero do beneficiario titular, j& cadastrado,
ou Titular em processo de cadastro;
2. Selecione o contrato;
Selecione o titular ja cadastrado;
Forneca as informacgoes obrigatodrias, identificadas
por (*), e anexe a documentagcdo comprobatoria;
No final da pagina, cligue em Incluir;
Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
7. Selecione o contrato, escolha a movimentacdo
que acabou de incluir e cligue em Executar:;

5

o

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

Fique atento ao seu e-mail, pois qualquer comunicagdo a respeito
da sua solicitacdo serd feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentagdo, acesse o menu
Consultar situacao da movimentagado.
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Meus planos

Empresa

Menu

sm| Monuol operaciona

—

b -
= Gestio de Contratos

Gestio Finonceira e Demonstrotivos

E] Movimentacoo Cadastral
Incluir Titulaores

Incluir Dependantes

Exciuir BeneTicharios

recar Plano dos Baneficidrios

Trangferéncia de Contrato (COM MUDANCA N° BENEF]

Manutencio de Aposentodos e Demitidos

Inclus@o de dependentes

Sobre nos

| FPlanos Fede Credenciada
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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.

-

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 situagcao da movimentacgao.

amil

Meus planos

Empresa

Movimentooio Codastral

Incluir Dependentas
Alterar Codastro de Beneficidrios
Excluir Baneficidrios

wcar Plano dos Banef I

Transferéncia de Contrato (COM MUDANCA N® BEMEF)

Manutengao de Aposentodos e Dem tidos

Alteracdao cadastral

selecione o contrato

Sobre nas
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

o & ()

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¢ado

cadastral de funcionarios > Lista de funciondarios.

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

1.
2.
3.

-

Retorne ao menu Exclusdo de titulares;

Selecione o beneficidrio;

Preencha os campos obrigatorios, identificados por (*),

e anexe a documentacdo comprobatoria + formulario

de movimentacdo assinado pelo responsavel legal

da empresa e pelo colaborador;

Cligue, ao final da pagina, em Incluir;

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 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.
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Meus planos

Empresa

HMenu

™ B =
= donual cperaciona

= Goestio de

Gastoo Fironceiro 8 Demonstrotivos
@ Mowimentacdo Cadastral

Imcluir Tituboras

Inclulr Dependantes

Alterar Codastro de Beneficidrios

Excluir Beneficidrios

Trecar Plano dos Beneficidrios

Consultor Situog ovimentogio
@-ﬂ::’ HMovimentafdo para a Operaodora

Obs.: para aposentados e demitidos que continuardo com o plano, ndo utilize

este canal. Acesse o menu Manutengdo de aposentados e demitidos.

ransfergncia de Contrato (COM MLUDANCA N2 BEMEF)

Excluir beneficidrio

o conbrato *

Baneficidrio *

Sobre nds | Planos | Rede Credenciada

& ogui & ocesse o formuldrio de exclusao

TEnTa '.|-|I'.| omived o primesra ikem do mens
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

o & ()

Trocar o plano dos beneficidarios

Esta opg¢do permite a alteragdo 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 beneficidrio;

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 situagcdao da movimentacgado.

ami

amll Sobrends | Planos | Rede Credenciodo

Trocar plano dos beneficidarios Bco

Meus planos

Empresa Selecione o contrato

Menu Celecione o beneficitrio ®
E:'j Manual opearacional

ﬁ Gestdo de Contratos

Gestfo Financeira & Demonstrativo

E Movimentocio Codastral

Excluir Benaficidrios

Trocar Plano dos Beneficidrios

rato (COM MUDANCA N® BENEF)

Manutengoo de Aposentodos e Demitidos
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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
o beneficiario estq;
. Selecione o beneficidrio;
Selecione o novo contrato;
Selecione o plano e os demais campos obrigatorios;
No final da pagina, clique em Salvar;
. Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Selecione o contrato, escolha a movimentagcdo que acabou
de incluir e cligue em Executar;

o UhWN

5~

Apos o0 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 movimentagdo, acesse
o menu Consultar situacao da movimentacgado.
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Meus planos

Emprasa

Menu

Monuol operaciona

LF

(i

Gastoo de Controtos

@

Gestdo Finoncelra & Demonstrativos

(=)

Movimentagho Cadostraol

Incluir Titulares

Incluir Dependantes

Alterar Codastro de BeneTicidario

Excluir Beneficiarios

racar Plano dos Baneficiarios

Manutengio de Aposentodos & Demitidos

Importar Arguno

Comsultar Situacis ao Movimantoodo

Emviar Movimentagdo pora a Operadora

Transferéncia de Contrato (COM MUDAMCA N® BEMEF)

Sobrentds | Planos

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

Manutengcao de aposentados
e demitidos

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

Condicoes:

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.
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Meus planos

Empresa

Menu

LF

(1]

@

Movimentagho Cadastrol

Incluir Titulares

Gestio Financelra e Demonstrotivos

Sobre nos

Manutencdo de aposentados e demitidos

Seleciona o controto *

la de Contrato (COM MUDAMNCA N® BENEF)

Manutengae de Aposentodos e Demitidos

Consultar Situacao da Movimentocdo

| Planos
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/\ Pontos de atencdo

MOVIMENTAGAO CADASTRAL

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

Ndo sdo considerados contribuigdes: o pagamento
de coparticipacdo, 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 beneficiario (aposentado ou demitido); |

Informe a data de inicio da contribuicdo
ou o0 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;
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Meus planos

EmMpresa

Menu
B
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Moniuod o peEraciond

(zastdo de Controto

Gestdo Finoncelna e Demonstrativos

E] Movimentagho Codastral

Incluir Titulares

Manutengao de Aposentodos & Demitidos

la de Contrato (COM MUDAMNCA N® BEM

Importar Arguinvg

Consultar Situacdo da Movimentogdo

Sobre nas

Manutencdo de aposentados e demitidos

sejeclone o contrato ™

| Planos

Fede Credenciada

Selecione o contrato, escolha a movimentacdo que acabou
de incluir e cliqgue 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 qualguer comunicacdo
a respeito da sua solicitagdo sera feita por meio dele.

Para consultar o status da sua movimentagdo, acesse
o menu Consultar situagcao da movimentagado.
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e MOVIMENTAC}AO CADASTRAL

Importar arquivo

]
amll Sobrends | Planos | Rede Credenciada

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

Empresa

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

Menu

[ B + T . 2
gm] Monual ope acional Data de inchisio

Importacao de arquivo

1. Selecione o contrato desejado;

2. O sistema indicard a data de movimentacdo
conforme o faturamento do contrato; |

3. Cligue em Procurar, para que possad inserir 3 s L
O Arquivo para importacao;

g
@
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Gestin de Contratos

[x]

L-E5000 FnancEro 8 Damonstrotnogs

4. Para efetuar o download, clique em Executar. i sesoences or/2024
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Excluir Beneficidrics
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e 5 S Execubar
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Importar Arguivo

Consultar Situogdo da Movimentagio
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar a situacado

o ~
da movimentacao ; o o
am Il Sobre nos Planos Rede Credenciada
e planos Consultar situacdao da movimentagado @ contre
Permite acompanhar a situagdo da movimentagdo
encaminhada para a operadora. |
@ - I Nome do Beneficidrio
1. Selecione o contrato, o beneficidrio, 5 e
o numero de lote ou o tipo de operacdo;
2. Clique em Continuar. 8] ottt s
I r Titw
odas .




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Enviar movimentacgado
para a operadora

Permite encaminhar para a operadora as movimentagoes
realizadas, agrupadas em lote.

Se a movimentacdo for devolvida, é€ necessario
fazer as corregoes para o envio em lote.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Cligue em Continuar;

3. Confirme as movimentacdoes digitadas;

4. Para finalizar o lote e envid-lo, cligue em Executar;
5. Serd emitido um protocolo do envio.

.
amil
Meus planas

Empresa

Menu
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| Monuol operaciona
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Gestdo de Controtos
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Movimentagio Cadastral

Incluir Titulares

Incluir Dependantes

Gestio Financelra e Demaonstrotivos

-

Sobrendés | Planos | Rede Credenciada

Enviar movimentacdo pdara operadora

Seleciona o Hrupo Contrate/ Contrato:

RESUMO DA MOVIMENTAGCAQO PENDENTE DE ENVIO

Dados Contato:

Morma *

—
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Excluir movimentac¢dao com erro

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

1. Selecione o contrato desejado;

2. Cligue em Continuar;

3. Selecione a movimentacdo a ser excluida;
4. Cligue em Executar.
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Meus planos

Empresa
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Alterar o mes de referencia

Permite alterar o més de referéncia de envio da movimentagado
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,
qguando efetivamente o lote serd encaminhado.

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

Selecione a movimentacdo;
Alterar a data;

. Selecione Salvar.

B WwN
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Meus planas

Sobre nos

Alterar més de referéncia

Empresa Selecions o Gr upo Controto/Contrato: *

Menu

E] Mowimentacoo Cadastral

Incluir Titubares

Incluir Dependantes

Alterar Codastro de Beneficidrios

Consultar Situacdo da Movimentzcac

Emvior Movimentogho paro o Opssradora

Excluir Movimentocdo com Erno

Alterar Més Referancia

| 1521 Comsultar iImportogio do Arguiva

A Consultar Lotes
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar a importacao de arquivo

Essa funcionalidade estd 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. Cligue em Buscar;

4. Na proxima tela, serdo apresentados todos
0S 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 correcao.
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Empresa

Importar Arguivo

Consultar Situagdo do Movimeantocdo
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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.

al I Iil Saobre nos

Consultar Lotes (Protocolo)

Meus planos

Emprasa leciomne o grupo ouw controto

Menu

E] Movimentacto Cadastral

...........
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Alterar Mes Referéncia

Consultar Lotes
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Pagina inicia
Meus planos Meu pﬂiﬂEl

Empresa -

Gestao de -
beneficidrios

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

Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece.

CLIQUE E CONFIRA

Este mdédulo apresenta B
Menu de acesso rapido

as funcionalidades 5 . »

dos beneficidrios
do contrato.
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O que vocé procura?




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 beneficidario a ser consultado.
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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 beneficidario a ser consultado.

-
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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.
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Maus planos

Empresn

Menu

2 GestSode Comtrotos
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Gerar arquivo de corregoes
de pendéncias cadastrais

Permite gerar arquivos com as pendéncias cadastrais
dos colaboradores.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Cligue em Executar.
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Meus planaos
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Menu
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Solicitacoes

ICI.‘-I-|Il. Sobre nos Flanos |

Pragin inicic

Este modulo permite solicitar a 29 via de cartdo —— Meu painel

para os beneficidrios do contrato. - Cuidamos da satde de quem esté

no seu plano e da saude da sua empresa.

- " I
B Castiio de Contratas Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece.

CLIGQUE E CONFIRA
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Registrar solicitagoes

HOWODNR

<

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.

amil

Meus planoes

Emipreso

Menu

Registrar solicitacgdes

Sobre nos Planos

ami
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Consultar solicitacoes

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

1.

SIS

Selecione o contrato;

Selecione o beneficidrio;

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

Meus

amil

planos

Eia i st

Menu

ﬁl eenan Finoneoern & Demaons

@ »

B |

ami

Sobrends | Planos |

Consultar solicitacoes
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Cancelar solicitacoes

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

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

Cancelar solicitagdes

ami

Sobremds | Planos |
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Demonstrativos e declaracoes

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

amil

Meus planos

{1 cestdo de Bereficibrios

Nelatdng de il Jost
} Sl vy e
W [Demo o | e
Diasnt n
de Fogam

Meu painel

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

Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece,

CLIQUE E COMNFIRA

Menu de acesso rapido

$ =
29 Vg da boleto Inclusio de thular

O que voceé procura?

Comunicados

=1 FiN-55: Eaiba mais sobre o nova | demtificapdo Podrac da ANE =1 IMPORTANTE: otucizogdo na reds de pronito aten ]

-

Alterogio codostral

Planos

ami
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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.

amii

Meus planos

Ermprasa

Manu

Demonstrativo de reembolso medico
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amil

5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declara¢ao de pagamento

amil T e mp———

o Declaracdo de pagamento
Esta funcionalidade estd disponivel apenas para empresas oo
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; I
2. Selecione o beneficiario; -
3. Selecione as datas inicial e final do periodo de consulta; N |
4. Clique em Consultar.

?
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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.

L L

3

am |l

Meus planos

Emfipricsa

Menu

Declaracdo de imposto de renda

Sobre
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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;
2. Selecione o beneficiario;

3. Selecione o ano;

4. Clique em Gerar relatoério.

ami(

Meus planos

Empresa

Menu

t:-j I lop

% ”””””” de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrotivos
E] Mowim gao Cad

n e de Benef

Declarag¢do de reembolso de imposto de renda

Sobrends | Planos | Rede Credenciacg




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 beneficiario;
3. Cligue em Executar.

Meus plano §

Mamu

Declaragdo de permanéncia

sirotivos @ Declarogdes

Soore
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am il Sobrents | Plonos | Rede Credencio

Foging inica

Meus planas Meau Fll:lin'EI

Emiprasa

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

Entenda todas as possibilidades que o seu plano oferece.

Pagamento S -
L Menu de acesso rapido

Este mdédulo apresenta as S

funcionalidades relacionadas g

as solicitacoes financeiras.

Menu

O que vocé procura?

Comunicados

& PM-55: Saiba mois sabre o nov | dentificagie Podriic da ANS
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6 PAGAMENTOS

Boletos

Para contratos PME porte | (2 a 29 vidas)

No primeiro acesso ao Portal, o titular master habilitard os
Acesso aos boletos

usuariﬂs que terﬁﬂ QCESSG HDS bDlEtGS bﬂ”tﬁ riDS nﬂ App e 0s boletos podem ser acessados tombém pelo Aplicative ¢ Portol do Beneficiarie, trazendo mais focilidode pora o pagomento, Vool pode definir

cquies eewee Doio o Der oy emssee apoersso, sebeolonmnrsio o sboy ookl g

Portal Beneficidrio.

Apods clicar no Botdo "Continuar", serd possivel fazer uma cartarinie
revisdo dos beneficidrios que receberam ou ndo o permissiona-
mento, para que o usudrio faca uma ultima conferéncia.

Posteriormente, é possivel realizar outras configuracdes
(habilitar ou desabilitar dependentes) por meio do Portal
Gestor de empresa.

Para isso, basta seguir o caminho:

1l - Acesse o “Menu”

2 - Clique em “Pagamentos”

3 - Clique em “Boletos”

4 - Selecione o contrato desejado

5 — Habilitar e desabilitar o beneficidrio

Para contratos PME Il (30 a 99 vidas)

Somente o titular master do Gestor empresa poderd retirar o
boleto através do Portal Gestor de empresa.

@ oo




6 PAGAMENTOS

Boletos

Confira aqui os seus boletos em aberto.

Caso tenha alguma cobranca em atraso, o boleto disponivel
pode ser utilizado para o pagamento.

Na hora de efetuar o pagamento na sua instituicdo bancaria,
a data de vencimento e o valor serdo automaticamente
atualizados.

Para boletos com mais de 60 dias de atraso, serd necessdrio
atualizar, bastando ligar para a central de relacionamento.

1 - Selecione o contrato desejado;
2 -Clique em Buscar e visualize os boletos em aberto.

Meus planas

Empresa

Manu

._"" Monuel ape

5 I-'-:|:|n manto

Bodetos

29Via de boleto

Acessn aos boletos

mbé&m pale Aplicative ¢ Pertal do Benefickrio, trazen

amil

) Controste
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6 PAGAMENTOS

Débito automatico

amil

Esta funcionalidade permite o cadastro Meus planos Débito automatico
de débito automatico. Empesss
1. Selecione o contrato desejado; Menu

2. Selecione a opgdo Autorizar débito automatico

e realize o cadastro dos dados bancarios. o e o o
(5] Gestiin Finonceirn e Demanstrotivos + Comodidade:
[2] @ i oz B Nl preCisa mals S8 preccusar oom o hordrios borodrkss o com o = i t
| + Praticidade:
F '5 Fogorments Autiwieor debilo oulomdies

! 1i; ortio de Crédito k!
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2 [ |
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k ol |
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6 PAGAMENTOS

Cartao de crédito

Esta funcionalidade permite o cadastro
e/ou a atualizacdo 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 cartdo.

/\ Ponto de atencgdo

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

n &

ST O LONDNOTOS

ami

Cartdo de Credito
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Precos e produtos

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

empresa, e o histérico de reagjuste.

r‘_____—— S——

amil

Meus planos

P i S il

Meu painel

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

Entenda todos as possibilidades que © seu plano oferece

CLIQUE E CONFIRA

|
|
|
i
|

Menu de acesso rapido

22%io de baleto

O que voceé procura?

D |

Inclusoo de Gitulor

Altarogoo ¢




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.

amil

Mewus planas

£ Gestdo do Benafickarios

5 Pogamerto
!‘ {:_,".- Precos & produtos

I 39 Tabsla completa

Historico de reqiustes

Tabela completa

7 e Coda plomd Contonres O el o Ao reeg o o

amil
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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.

Meus planos

Ernprosa

Menu

—‘j Moruua ;ri'\-"l"l'i' il

=1 |k et I
Fy castdo da B
L  Pogomenta
b’

1

B - -

R Pragos @ produtos
| Tabala completa

f Histdrice da reajuiles
E.“ Mowimesntos o codostral de fu
Rede creaenciod o

‘ =,::' Agendamenta anline

do oredanciada

NOoNanos

Historico de reajustes

nsulie o historico de reajustes ap codo nos ditimos oros Fool PO UTD CONTrotod.

Empreso ® *

Pairicdo

ami
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Pagina irdcial

Meus planos Meu Pﬂil’IEI

o Empresa

™ Cuidamos da saude de quem estd |
- Y—— no seu plano e da saude da sua empresa. |

et a0l Coorvtrrtios Entenda todaos as possibilidades que ¢ seu plano oferece

Coatlo Francaing @ Demors ot CLIGUE E CONFIRA

Pl | sy Cmeg i Cadastral

{ Gesttode Beneficidrios .
Menu de acesso rapido

Fagamerita

¢ Pregos e procutos $

Mo e g 30 codostral de furciondrios

%

Incluso de Tl or

22 ¥ia de balets Alterog

Lista de formularios

i Ervaic: de Docume ningoes Complemertares

e ?
@ Bode cradancioda O que voce procura?

E:, Agendamenta cnline

= PRBewnlugoes mormeatrens



amil

Lista de formularios

Movimentacdo cadastral de funciondrios 4

Esta funcionalidade permite o acesso d lista de
formuldrios para a solicitagdo de exclusdo, declarag¢do _,
de salde e carta de exclusdo, conforme Resolugdo e Formularios
Normativa n°® 412, e

Ermpresn Brone os farmubkirins de moramesnt oc o pora seus fureioranos. Parm asuclizar utilize Adcks® Srrohot® Qecder Coso vecs nas possun, cligqes ng

1. Selecione o formulario desejado. ! Yl i i ‘
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Envio de documentacoes
complementares

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

NOURARWNR

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.

Meus planos

Empresa
HMenu
f ;'l Mardal Gpsermicmnal
I % “':'] Castio o ConroLos
#
I Gestio Financeira ¢ Demonstrotivos
[ |7%
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= ke Pogomento
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Envio de Documentos s2s Complementores

Envio de Documentacoes Complementares

Selecians urmo empress parm nealizer o ermie da formulara
Ermipranc *
Mosdvo principal oo o ®
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Nomeacao e destitui¢cao de corretoras

Deve ser realizada com envio da documentagdo comprobatéria, 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, Documentqgﬁo:

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

Documentacdo: as partes (empresa e corretorfj nom.eacfla. e corretora d.e:itltwda,
de acordo com a documentagao 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 @l GErrE 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 responsdvel 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 Cobpia do contrato social e/ou da ultima alteragdo cadastral e Cdpia do contrato social e/ou da ultima alteracdo cadastral da
da empresa solicitante e da corretora que serad nomeada. empresa solicitante e das corretoras (homeada e destituida).

G ©



e MOVIMENTAGAO CADASTRAL DE FUNCIONARIOS

Caminho para envio
no portal gestor de empresa:

Acesse o Menu;

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

Selecione Nomeagao e destituicao;

Anote o protocolo que serd gerado para o acompanhamento !
na opcdo consulte a sua solicitagao, 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.

Selecione Arguivos
0 Arquivo(s) Selecionado(s)

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

— o~

<l Enviar Solicitag3o

amili
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Rede credenciada

Modulo para realizar a busca
avanc¢ada da rede credenciada.

uuuuuuuuu

amil

Meu painel

Cuidamos da salde de quem estd -
no seu plano e da saidde da sua empresa. !

Entenda todos os possibilidodes que o seu plano oferece.

Menu de acesso rapido

29%Ta de bolelo Inclusto de Citular Alberocho codastral

O que vocé procura?

Comunicados
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® Meus planos Rede credenciada
9 Re d e c re d e n C I q d q —— Busca avangada da rede credenciada

1. Selecione N° do beneficiario ou CPF G B i S R

ou Tipo do produto; 3 Gentodecon |
2. Selecione Plano ou rede; ~
3. Clique em Continuar;
4. Selecione estado, municipio e bairro, i g

e cligue em Continuar; D resos et
5. Selecione o Tipo de servico e a Especialidade; ) Mownassastn sadastrel de fncionisi i & - Dafen Local
6. Cligue em Buscar. o £3 Passo 3 - Buscor Prestador

nvio de Dooumentos es Complementores
' S Pude credenciodo m
Bl & Agendamento orline




Area Exclusiva

CPF ou N°. do Beneficidario

empre que for

10 Agendamento on-line

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

ltem disponivel para contrato médico.

Baixe ja o app Amil Clientes - com a Amil,

o cuidado certo com a salde & muito

amil amil ami! mais faeil.

para vocé ou sud empresa.

Baixe nosso aplicativo

DISFONNELND
P> Google Play Sala de imprensa Termos de uso

Tro o e ocia Colaborador Amil (Webmail) Politica de privacidade
Balxar na is Cadig
‘ App Store Comuni y de Privacidade




11 Resolugcoes normativas

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

Resolugdes normativas
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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

'I' Adicionor nowo Administrodor

a0 existem odministrodores codastrodos oté o MomeEno.




- Controle de acesso
ao portal

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

1. Paraincluir um perfil, cligue em Adicionar
novo administrador;

2. Forneca as informacoes solicitadas;

Selecione as opcodes de acesso do usudrio

e 0Ss contratos;

Cligue em Salvar;

=

o &

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

amil

Meus planos

EmMpresa

Menu

F Controke de Acesso oo Portal

i,
i | LOnNDEs0 s T 0= C oo

Controle de acesso ao portal

o 4 i

a0 EM Stem cdministrodores Cooastrasos oTd o Mot
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Sobre nds

Peagimg inicial

Meu painel

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

Manyal operacssn

la togas as p IDiligaaes gu sau plano

A

Gestida de Cortrotos

Cavt o Finoncesn » Dermonstrotvos CLIGQUE E COMNFIRA

] Mowimentogds Cadastral

(17 Cactda do Benefeciirion
Menu de acesso rapido
Pagafmesiba

.:' ] Pre; o4 o p o Lo
& 2?
Mavimentogss codorstrol de Funnonarnos D ':IU'E Voce pruc ura:
T Rede credenciodo
3 Agercdaormento online

= Pechegéer mormativos

Comunicados

F' Contrgle de Acesso oo Portal

@ Cancsl bo i oot = P- 55 Soiba mais sobee o rowva Bentifecog o Podrlo do ANS 1= | AR OE TANTTL: atuskzoplo na rede de pronto aterdemento do R de W

Saodkcitoeglen dhe © o slosmaio

Conwlta lote de corcelomenta



Solicitacao de cancelamento

Selecione o contrato que serd cancelado. Apés, selecione o
motivo do cancelamento e preencha os itens obrigatérios
com asterisco para a formalizagdo 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 solicitagdo
e gerar o numero do lote.

/\ Ponto de atencgdo

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

amil

Meus planas

Emprasa

HManu
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Solicitacdo de Cancelamento

SelsC o

Empreso ®
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Consultar lote de cancelamento

Selecione o lote de cancelamento para acompanhar
o status da solicitacdo.

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

amil

Consultar situacdo do Cancelamento de Contrato

Meus planos

Ermpiresn B da Lote (Protocaobo)

Menu
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