ANS - n2326305

Atendimento médico sem sair de casa:

al I .Il IR o conheca a Telemedicina Amil

Portal
de servigos

Agendamento
Online




Sumario
interativo

Clique nos assuntos que
deseja saber mais para
navegar nos conteudos.

Se preferir, siga o fluxo original
para ver o conteudo completo.

o Ativacao de cadastro

e Gestao de contratos

‘ Gestao financeira e demonstrativos
4 Movimentacgdo cadastral

e Gestdo de beneficiarios

° Pagamentos

° Precos e produtos

‘ Movimentacdo cadastral de funcionarios
9 Rede credenciada

@ Agendamento on-line

@ Resolu¢coes normativas

@ Controle de acesso ao portal

amil
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Credenciado Médico
onde e quando v

Credenciodo Dental
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Ativacao
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Agendamento
Online
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Ativagao de cadastro

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

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

ami

= C & amil.com.br/institucional/#/ 2 9

&
al l 'Il Mossos planos  Torne-se cliente Buscar Q, Rede Credenciodo v _ (P Contraste

Beneficiario do
Plano

Gestor de Empresa

Credenciado Médico

onde e quando v

Credenciodo Dental

Saiba Mais
Corretor

Agendamento
Online

5 Coronavirus Precisa ir ao dentista Atualiza¢des da Rede
Acesse aqui o Agendamento 8 - R |
u . e . I . _ durante a pandemia de Credenciada

| Online para planos médicos Confira as informaogbes mais COVID-197

-OVID-19% ; . |

recentes sobre o assunto. Figque atento s mudancas em {

| _ _ — : Conheca as principais nossa rede.
Bhttps:Awww.amil.com.br/empresa . :
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C @& amilcom.br/empresa/#/login * O
. ~ amil
Ativacao de cadastro
Area Exclusiva
Para ativar seu cadastro e ter acesso aos -
servicos disponibilizados para seu contrato,
Siga O pAssoO A pPAsSso:
1. Acesse Entrar; 7 Lombrar de mim
2. Selecione Gestor de Empresa;
3. Cligue em Cadastre-se; Sz
4. Digite o codigo da empresa e preencha o cadastro. | Bl B |
| e i SN




Gestao de contratos

Esse modulo apresenta as
funcionalidades para consulta
de informacoes contratuais.

& Amil ®x o+

& - C @ Nioseguro | hmamil.com.br/empresa/#/

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Pagina inicial
Meus planos Meu painel

@ Empresa

(D contraste

& Médico

amil

Menu

: : Term novidade no aplicativo*. Agora, os reembolsos
' @) Manual operacional w / ; podem ser solicitados diretamente pelo celular. |

= Acesse Plano > Reembolsos. * 14 disponivel para Android, em brave no i0S. q
% Gestdo de Contratos 1

Consultar Informacgdes Contratuais

Consultar Precos dos Planos
Contratodos

O que voceé procura?

‘ Consultar Informacgdes de Reembolso

Movos Anexos Administrativos e

‘ Financeiros

httpsfwww.hm.amil.com.br/empresa® gnetrativos

POR  10:28
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2 GESTAO DE CONTRATOS

. ~ . T
Consultar informacgoes contratuais o 2 o
“— C (@ MN3oseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/informacoes-contratuais Y 9
®
am Il Sobrendés | Planos | Rede Credenciada
Essa funcionalidade permite ter uma visado
geral do contrato. Informacgoes contratuais ® contraste
Meus planos
1. S@l@ClOne O CO ntrOtO dese_JC]dO @ Empresa Selecione o contrato *
& Médico
h' Menu
@ Manual operacional
Contrato Porte Contrato Contrato Padrdao |
l [% Gestdo de Contratos
\| |
Consultar Informagdes Contratuais
i | Consultar Pregos dos Planos Tipo Contrato Grupo Contrato Situacao
f |: Contratados l |
b 1l
Consultar Informacdes de Reembalso . . o o : : s 4] : 5 o | i
Dias Inadimpléncia Sit. Inadimpléncia Data Inadimpléncia |
i |
| Novos Anexos Administrativos e il |
Financeiros | E
Venda Negociacao Vencimento

ﬂ Gestdo Financeira e Demonstrativos
m P~ o m & P

POR 1028
PTB2 20/07/2020
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consultar precos dos
planos contratados

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

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione a data de negociacdo;
3. Selecione o formato de saida;

4. Cligue em Download do arquivo.

“— C (@ MN3oseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/precos-planos
'_F

amil

Meus planos
o Empresa

¥ Médico

Menu

@ Manual operacional

[% Gestdo de Contratos
Consultar Informaocoes Contratuais

Consultar Precos dos Planos
Contratados

Consultar Informactes de Reembalso

Movos Anexos Administrativos e
Financeiros

Gestdo Financeira e Demonstrativos
m P~ o m & P

Sobre nos

Planos

& Amil X+

Rede Credenciada

Consultar precos dos planos contratados

Selecione o contrato *

Megociacdo

01/02/2020

Formato de saida

Relatério PDF Arquivo Texto com Delimitador (#)

Download do arquivo

amil

= (&) *

* O

O Contraste




amil

2 GESTAO DE CONTRATOS

o ~
Consulta de informacgoes
« & (® N3o seguro | hm.amil.com.br/empresa/#/informacoes-reembolso w e
de reembolso ,
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada
. ° e e . ~ 7 . s G ontraste
Disponibiliza as informacdes de multiplos de reembolso e Informagoes de reembolso ot
dO ContrGtO, pOr negOCiG(}aO. || @ Empresa Selecione o contrato *
‘ | 'Il & Médico :
Os beneficidrios poderdo fazer uso de prestadores que ndo [ o )
~ . . . [ egociacao ano
sdo credenciados, podendo solicitar reembolso do custo | Menu = )

| ;
@ Manual operacional |
|
I Prazo pagomento
|

|
.{ % Gestdo de Contratos

dessa utilizacdo, desde que o plano ofereca essa modalidade. |
|

O pagamento do reembolso respeitard o limite do contrato.
. Consultar Informagdes Contratuais i
Cdalculo de reembolso: , Ll

J Consultar Precos dos Planos |
| | Contratados Al

Quantidade de unidades de reembolso Amil (URA)

‘ Consultar Informagoes de Reembolso ! |

x valor da URA x fator multiplicador de reembolso.

Movos Anexos Administrativos e
Financeiros ‘

Para obter mais detalhes, acesse seu contrato.

’I

! ; Gestdo Financeira e Demonstrativos .
(1]

i L |

o m e Y AL O ::e; m-::-;:uu '
1. Escolha o contrato; e e

2. Selecione a data de negociagcdo e o plano;
3. Selecione a opcdo desejada.




X +

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

: Pagina inicial
Meus planos Meu painel

|
_ ‘ @ Empresa
|
|
l
i

l > € @ Nioseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/
|

(D contraste

@ Meédico

amil
Menu

. Term novidade no aplicativo*. Agora, os reembolsos

@) Manual operacional / [t podem ser solicitados diretamente pelo celular. |

= Acesse Plano > Reembolsos. * 14 disponivel para Android, em brave no i0S. |
% Gestdo de Contratos

Gestde Financeira e Demonstrativos

Consultar Foturas Emitidas

O que voceé procura?

A

Calcular Multo e Juros de Faturas

i Vencidas

Demonstrotivo Analitico do
Faturamento

7 POR 10:28
7 pTB2  20/07/2020




Consultar faturas emitidas

Essa funcionalidade disponibiliza as faturas
emitidas do contrato.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Digite o periodo desejado;
3. Cligue em Consultar para obter todas as faturas do periodo;
4. Faca o download da fatura clicando sobre o nimero
da fatura desejada.

Observacao:

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

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

|
I]I
|

|

N e o 5 m e 9

amil

Meus planos

@ Empresa

@ Médico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Consultar Faturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Faturas
Vencidas

Demonstrotivo Analitico do
Faturamento

BIzTealaly (3 C1E Bl EATS] S [

Consultar faturas emitidas

Selecione o contrato *

Data de competéncia *

C (@ MNaoseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/consultar-faturas-emitidas

i

| O Amil X+
6

Ate *

Sobre nos Rede Credenciada

amil
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Calcular multa e juros
de faturas vencidas

Essa funcionalidade permite o cdlculo de multa e juros.

1.

> )

Selecione o contrato desejado;
Cligue em Consultar;

Digite a nova data de pagamento;
Aperte Enter.

= Lo o m e 9

“— C (@ MN3oseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/calculo-multas-taxas-faturas-vencidas

amil

Meus planos

@ Empresa

@ Meédico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Consultar Foturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Faturas
Vencidas

Demonstrotivo Analitico do
Faturamento

(3 C1E e EATS] S [

| O Amil ¥ Bk

Calcular multa e juros de faturas vencidas

Selecione o contrato *

Sobrends | Planos | Rede Credenciada

amil
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Demonstrativo analitico - —

“— C (@ MNiaoseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-analitico-faturamento Y e

d O fqtu rq m e nto amil Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Demonstrativo analitico do faturamento O contraste

Meus planos

Essa funcionalidade disponibiliza os valores faturados
por beneficidrio do contrato. |

@ Empresa Contrato

@ Médico

. . |
. Selecione o contrato desejado; |
. Cligue em Buscar; [ ren
|

@ Manual operacional

Selecione o filtro desejado;

Selecione a ordenacdo do beneficidrio;
Selecione o formato da consulta;

. Selecione a fatura desejada e tenha | consutor Forras et {
acesso ao seu demonstrativo.

r| Calcular Multa e Juros de Faoturas Ordenacdo Beneficidrio ||1 I

| Vencidas : |
\ |

Demonstrative Analitico do

| % Gestdo de Contratos

‘ Gestdo Financeira e Demonstrativos

Nimero contrato

o ulhWNR

[
|
Resultado do demonstrativo
|

Faturamento Formato da Consulta

‘ Demonstrativo de Movimentagoes PDF Texto

@ L H B &« 9

H R




Demonstrativo de movimentagoes
dos beneficidarios

Essa funcionalidade disponibiliza o relatério de movimentagdo
de beneficidrios (inclusdo de titular e dependentes, exclusado,
demissdo e dbito, condicdo de aposentador/demitido etc).

1. Selecione o contrato desejado;
Cligue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;

Tenha acesso ao seu demonstrativo.

> )

1

B e °o o B e 9

“— C (@ MNioseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-movimentacao-beneficiarios

amil

Meus planos

@ Empresa

& Medico

Menu

@ Manual operacional

| [% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Consultar Foturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Foturas
Vencidas

Demonstrotivo Analitico do
Faturamento

Demonstrative de Movimentacoes

| O Amil ¥ Bk

Demonstrativo de movimentacoes dos
beneficiarios

Contrato

Buscar

Resultado do demonstrativo

Ndmero contrato

Ordenacdo Beneficiario

Formato da Consulta

Sobre nos Rede Credenciada

amil
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Demonstrativo de coparticipag¢ao

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

Esse € um mecanismo de regulacgdo 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 cobrancga.

. Selecione o contrato desejado;

. Cligue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;

Selecione o beneficidrio;

Selecione o Formato de saida e o més solicitado;
. Tenha acesso ao seu demonstrativo.

o NhWNR

& Amil X+

amil

Meus planos

I @ Empresa

@ Médico

Menu

@ Manual operacional

% Gestdo de Contratos
|

|| Gestdo Financeira e Demonstrativos

i.

i Calcular Multao e Juros de Faturaos

‘ Consultar Faturas Emitidas

| Vencidas

' Demonstrotivo Analitico do
Faturamento

"' BIzTnalaln 0 fe Mowviment oo

N e o 5 m e 9

“— C (@ MNiaoseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-de-coparticipacao

Sobrends | Planos

Demonstrativo de co-participacadao

Selecione o contrato *

Rede Credenciada

ami
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Demonstrativo de troca T —

o A . “— C (@ Mo seguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-troca-faixa-etaria Y e
de faixa etaria : | |
am Il Sobrendés | Planos | Rede Credenciada

° ° ° ° o e 7 ° I I A I 0 oncrasoe
Essa funcionalidade disponibiliza o relatério com - [ Demonstrativo de troca de faixa etaria e

a relacdo de beneficidrios que sofreram mudancga B o cmoresc ke Suning
da faixa etdria no contrato. [

Mées/fAano referéncia

|
|
. Selecione o contrato desejado; l en
° Cllque em ExeCUtar’ | @ Manual operacional Selecione a extensao do arquivo
. . . . |
Seleqone O ﬂI’Ero desejado; - . -
Selecione o més/ano de referéncia;
0 o o Gestdo Financeira e Demonstrativos ecutar 1

Selecione a extensdo do arquivo; | © .

. | Consultar Faturas Emitidas |' '
. Cligue em Executar.

|
|
@& Meédico ‘
|

oA WNR

| Calcular Multa e Juros de Faturas '
|
‘ Vencidas '|

Demonstrotivo Analitico do

’ Faturomento

s
@ o H M e 9

| I.

(3 C1E e EATS] S [
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. - -
Demonstrativo de s

“— C (@ Mo seguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-custo-operacional Y e

custo operacional ,
amll Sobrendés | Planos | Rede Credenciada

° ° . ° e e -’ . 1 I 0 ontraste
Essa funcionalidade disponibiliza relatério - Demonstrativo de custo operacional e
com o valor de utilizagcdo de cada beneficidrio B o cmpresa il ching 7 oo
e dependente vinculado ao contrato desejado. B .o
1. Clique em Buscar; i o
2. Selecione o filtro desejado; | B s |
3. Selecione a fatura desejada. |
| [% Gestdo de Contratos
» \
i Gestdo Financeira e Demonstrativos
1 + Consultar Foturas Emitidas I:!_ |
r| _ |
| Calcular Multa e Juros de Faturas '
‘ Vencidas I|‘

Demonstrotivo Analitico do
Faturamento

"' Bl=Taalaln Oti =
B aE o 0 Bm @ 9§

(3 C1E e EATS] S [
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Demonstrativo de aditivos - —

“— C (@ MNiaoseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-aditivos Y e

s . . . 5 ShC ll“ll Sobrendés | Planos | Rede Credenciada
Essa funcionalidade permite visualizar os aditivos a 1

eXiStenteS dO COntrCItO. | Demonstrqtivos de qditivos D contraste

Meus planos
1. Selecione o contrato desejado; |
2. Selecione a data de negociagdo; |
3. Obtenha a consulta dos aditivos [
apoOs o primeiro ano de contrato. I Menu
|

_ @ Manual operacional

@ Empresa Contrato

|
|
@& Meédico ‘
|

[% Gestdo de Contratos

|
|
| Gestdo Financeira e Demonstrativos
|
|

Consultar Foturas Emitidas l. -

| Calcular Multa e Juros de Faturas '
|
‘ Vencidas '!

Demonstrotivo Analitico do

’ Faturomento

s
@ o H M e 9

| I.

(3 C1E e EATS] S [




Demonstrativo de
beneficidrios ativos

Essa funcionalidade permite extrair relatorio para
identificar os beneficidrios ativos do contrato.

1.

o UhWN

Selecione o contrato desejado;
Selecione o plano;

Tipo de beneficiario;

Selecione a ordem de visualizacdo;
Formato de saida;

Finalize clicando em Buscar.

' & Amil X+

amil

Meus planos

@ Empresa
I

|
|
‘ | @ Meédico

|
|
| Menu
|
l,ll @ Manual operacional

||
I' [% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

| ( Consultar Foturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Faturas
‘ Vencidas

Demonstrotivo Analitico do

’ Faturomento
|

I' Demon gtivo de Movimantgced
® Lo o M ® 9

“— C (@ MN3oseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-beneficiarios-ativos

Sobrends | Planos | Rede Credenciada

Demonstrativo de beneficidarios ativos

Contrato:Contrato:

Plano:

Tipo beneficiario

Todos Beneficiarios Normais Suspensos Aposentados/Demitidos

Ordenacdo

Nome

Formato de saida

Relatorio PDF

Arquivo de Texto com Delimitador (#)

Remissdo

ami

= =] *

ﬁe.

(D contraste

\




Demonstrativo reajuste RN309

Essa funcionalidade permite visualizar o histérico
do reajuste anual.

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

“— C (@ MNaoseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/demonstrativo-reajuste-rn309

amil

Meus planos

@ Empresa

@ Meédico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Consultar Foturas Emitidas

Calcular Multa e Juros de Faturas
Vencidas

Demonstrotivo Analitico do
Faturamento

BIzTealaly (3 C1E e EATS] S [

s
@ o H M e 9

Sobrendés | Planos |

Demonstrativo reajuste RN309

Contrato

Rede Credenciada

ami

(D contraste
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Solicitagao de arquivos  C— —

“— C (@ Mo seguro | hm.amil.com.br/empresa/#/solicitacac-arquivos Y e
] ) ] o N amil Sobrenés | Planos | Rede Credenciada
Essa funcionalidade disponibiliza a extragdo em TXT
dOS GFQUlVOS anteriores. . | Solicitu(;c'jo de CquUiVOS O contrasts
eus planos
1. SG'@Clone O Contrgto dese-JOdO’ I @ Empresa Contrato/Grupo de Contrato ‘
2. Inclua o e-mail que receberd o documento; ... ‘
3. Tipo de solicitacado; ! .y |
4. Data de competéncia; g Menu
5. Cllque em Enviqr | @ Manual operacional

Tipo de Solicitocdo:

Gestdo Financeira e Demonstrativos

|
|
H [% Gestdo de Contratos
|
|

Consultar Foturas Emitidas l. -

| Calcular Multa e Juros de Faturas '
|
‘ Vencidas '!

Demonstrotivo Analitico do

’ Faturomento

s
@ o H M e 9

| I.

(3 C1E e EATS] S [
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Download de arquivos 2 . e

“— C @ MN3oseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/download-arquivos Y e

. . . . m i Sobrends | Planos | Rede Credenciada
Essa funcionalidade permite o download dos arquivos a 1
gerados na solicitagdo de arquivos. | Download de arquivos O contraste

Meus planos

1. SG'@Clone O Contrgto dese-JOdO’ | @ Empresa Grupo Contrato/Contrato
2. Clique em Buscar; | I | |
3. Consulte os arquivos. |

|
|
i Menu
|

I Il @ Manual operacional AFC]UIVDS dlSpGHIVE‘IS 1. ,

| i,l" Data solicitagdo Data geragdo Tipo arquivo Download
[% Gestdo de Contratos
| |
26/05/2020 10:06:12 26/05/2020 10:07:03 Arquivo de Utilizag@o (Co-participaocao) @
Gestdo Financeira e Demonstrativos il

|
1
I ( Consultar Foturas Emitidas . &l l

|

AFQUWDS pendentes de DFOCEESGmEHtO |‘ :

‘ Calcular Multa e Juros de Faturas |
|

Vencid . I : :
S Data solicitagdio Tipo arquive |

Demonstrativo Analitico do 2 : ; 4
Mao existem arquivos pendentes de processamento para o contrato informado
’ Faturamento
|
|

POR 128
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Movimentag¢ao
cadastral

Esse mdodulo é utilizado para

as movimentacoes cadastrais

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

- O X%
“— C (@ MNaoseguro | hm.amil.com.br/fempresa/#/ Y7 e
- - -
am Il Sobrendés | Planos | Rede Credenciada
D contraste

Meus planos

Empresa

Medico

Menu

P

(1

B @

(=

=

| & o

| Manual oper aciona

amil

Meu painel

amil

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

Acesse Plano > Reembolsos. * _Ja disponivel para Android, em breve no i0S.

O que voceé procura?




amil

e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

~ S
/\ Pontos de atencdo —m— o
&« c | e

(© N3o seguro | hm.amil.com.br/empresa/#/ W

. ~ . . "‘. Sobrenos | Planos | Rede Credenciada
Para que a movimentagdo cadastral seja analisada a Il
e efetivada, é necessdrio acessar o moédulo Enviar pagina inicia > Comtrts
movimentag¢do para operadora e selecionar e iy Meu painel
o0 botdo Executar. s
Médico e .
Para verificar o status do seu pedido de movimentagdo, e AS amil
ope . o -~ Menu - Ul :
utilize o nUmero do lote e acesse o menu Consulta situagao N Tem novidade no aplicativo®. Agora, os reembolsos
d . t ~ L b o . t t |t @ Manual operacional _ L - podem ser solicitados diretamente pelo celular.
a movimen agao.. embre :c,e, é importante consu ~cnr T = | € e e e © 6 dismontl pere A o e o 08
o status de sua movimentagdo, uma vez que todas sdo '
analisadas e podem ser devolvidas. Fique atento também s s s
ao seu e-mail, por meio dele vocé serda notificado caso Movimentagao Cadastral

. . ~ . . = ?
sua solicitacdo seja devolvida. s s o '!

Gestdo de Beneficiarios

&
| S Pagamento -”i
&

Precos e produtos

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

Nos casos em que a movimentagado for realizada apods
emissdo da fatura, serd devida a cobranga ou entdo
devolucdo de valores pro rata referentes aos dias

do periodo de cobertura na proxima fatura.




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;

Vencimento da empresa é 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 sejq, 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;

Vencimento da empresa é dia 30/4;

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

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

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

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

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




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Inclusao de titular

Antes da inclusado, certifique-se das condicoes
do seu contrato.

1.
2.

W

Selecione o contrato desejado;

Preencha os campos obrigatorios sinalizados com (*)

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;
Escolha a movimentag¢do que acabou de incluir

e cligue em Executar;

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

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

Para consultar o status de sua movimentacdo, acesse
o menu Consulta situacdo da movimentacado.

ami
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<« C (O Naoseguro | hm.amil.com.br/fempresa/#/incluir-titulares pg e
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amll Sobre nés | Planos | Rede Credenciada
Inclusao de titular @ contraste

Meus planos

Empresa Selecione o contrato *

Médico
Menu

@ Manual operacional
Referéncio da Movimentagdo:

[% Gestdo de Contratos 07/2020

Data Limite de Envio

Gestdo Financeira e Demonstrativos
29/0&6/2020

=| Movimentacdo Cadastral

Incluir Titulares

Dados do titular beneficidrio

| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios

\




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Inclusao de dependentes

Antes da inclusdo, certifique-se das condi¢gdes 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.

2.

2 5

o» n

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

Selecione o contrato;

Selecione o titular ja cadastrado;

Preencha as informagoes obrigatorias identificadas
por (*) e anexe a documentacdo comprobatoria;

No final da pagina, cligue em Incluir;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a 0opcdo Enviar movimentagao para operadora;
Escolha a movimentagcdo que acabou de incluir

e cligue em Executar.

ApoOs o envio da movimentagdo para a operadora serd gerado um ndmero
de lote para acompanhamento. Fique atento ao seu e-mail, qualquer
comunicacdo a respeito da sua solicitagdo serd feita por meio dele.

Para consultar o status de sua movimentacdo, acesse o menu
Consulta situa¢do da movimentacgao.

ami
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amll Sobrendés | Planos | Rede Credenciada
Inclusao de dependentes ® contraste

Meus planos

Empresa Pesquisar por:

MiEdico . MNamero do Beneficiario titular ( :. Beneficidrio titular em processo de cadastro

Selecione o contrato *

Menu

@ Manual operacional Rancficiario*

[% Gestdo de Contratos HRRIE

Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentacdo Cadastral

Incluir Titulares ||

| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Alteracao cadastral

Essa funcionalidade permite as altera¢des no cadastro
do beneficidrio (home, data de nascimento, entre outras).

1.
2.
3.

-

Selecione o numero de contrato desejado;

Selecione o beneficidrio;

Preencha as informagoes obrigatorias identificadas

por (*) e anexe a documentacdo comprobatoria;

No final da pagina, cligue em Incluir;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Escolha a movimentag¢do que acabou de incluir

e cligue em Executar;

Serd gerado um numero de lote para acompanhamento.

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

Para consultar o status de sua movimentacdo, acesse
o menu Consulta situacdo da movimentacado.

ami
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&
al I |Il Sobrenés | Planos | Rede Credenciada
Alteracdo cadastral O contraste

Meus planos

Empresa Selecione o contrato *

Méedico

Beneficiario *

Menu Selecione

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentacdo Cadastral

Incluir Titulares ||

| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Exclusdao de titulares

Para realizar a exclusdo, é necessario o preenchimento

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

O formulario encontra-se disponivel no menu Movimentacado
cadastral de funciondrios > Lista de funcionarios.

Apods preenchimento do formulario, siga o passo a passo:

1. Retorne ado menu Exclusao de titulares;

2. Selecione o contrato desejado;

3. Preencha as informagdes obrigatorias identificadas por (*)
e anexe a documentacdo comprobatoria + formulario

de movimentacdo assinado pelo responsavel legal

da empresa e pelo colaborador;

Clique, ao final da pagina, em Incluir;

Escolha a movimentagcdo que acabou de incluir

e cligue em Executar;

6. Serd gerado um numero de lote para acompanhamento.

-

Fique atento ao seu e-mail, qualquer comunicag¢do a respeito da sua
solicitagdo serd feita por meio dele. Para consultar o status de sua
movimentacdo, acesse o menu Consulta situacdo da movimentacao.

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

O Amil ®x o+

“— C (@ MNaoseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/excluir-beneficiarios

amil

Meus planos

Empresa

Méedico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentacdo Cadastral
Incluir Titulares

Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios

Excluir beneficidario

Selecione o contrato *

Beneficiario *

ami
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

o & )

Trocar plano dos beneficidrios

Essa op¢cdo permite alteragdo do plano de seus
colaboradores para um dos planos contratados
junto a operadora, de acordo com seu contrato.

Selecione o numero de contrato desejado;
Selecione o beneficiario;

Preencha as informacgoes obrigatodrias identificadas por (*);

No final da pagina, cligue em Incluir;

Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Escolha a movimentagcdo que acabou de incluir

e cligue em Executar;

Serd gerado um numero de lote para acompanhamento.

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

Para consultar o status de sua movimentacdo, acesse
o menu Consulta situacdo da movimentacado.

& Amil x o+ JURE
< C (© Nioseguro | hm.amil.com.br/fempresa/#/troca-plano % 9
[ ]
al I |Il Sobrendés | Planos | Rede Credenciada
Trocar plano dos beneficiarios @ Contruste

Meus planos

Empresa

Méedico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentacdo Cadastral
Incluir Titulares

Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios

Selecione o contrato *

Selecione o beneficiario *

ami
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

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

Essa funcionalidade permite a transferéncia de um
beneficidrio (titular e dependentes) de um contrato
para outro, do mesmo grupo de empresas, com
mudang¢a no numero da carteirinha (marca optica)

1. Selecione o numero do contrato atual em que
0 beneficidrio estd;
. Selecione o beneficidrio;
Selecione o novo contrato;
Selecione o plano;
No final da pagina, cliqgue em Salvar;
. Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Escolha a movimentagdo que acabou de incluir
e cligue em Executar;
8. Apos o envio da movimentagdo para a operadora serd
gerado um numero de lote para acompanhamento.

o UhWN

5~

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

Para consultar o status de sua movimentacdo, acesse
o menu Consulta situacdo da movimentacgao.

ami
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al I |Il Sobrenés | Planos | Rede Credenciada
o Transferéncia de contrato (COM MUDANCA N° ® contraste
eus planos
BENEF)
Empresa
Médico Selecione o contrato *
Menu Beneficiario *

@ Manual operacional il

[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentacdo Cadastral

Incluir Titulares ||

| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Transferéencia entre filiais
(sem mudanca de n° do beneficidrio)

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

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

. Selecione o contrato atual em que o beneficiario estg;
. Selecione o beneficidrio;

Selecione o novo contrato;

Selecione o plano;

No final da pagina, cliqgue em Salvar;

. Para efetivar a solicitacdo, retorne ao menu e selecione
a opcdo Enviar movimentagdo para operadora;
Escolha a movimentagdo que acabou de incluir

e cligue em Executar;

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

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

Para consultar o status de sua movimentacdo, acesse
o menu Consulta situacdo da movimentacado.

ami
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&
al I |Il Sobrenés | Planos | Rede Credenciada
Transferencia entre filiais O contraste

Meus planos

Empresa Selecione o contrato *

Méedico

Beneficiario *

Menu Selecione

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentacdo Cadastral

Incluir Titulares ||

| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Manutengdo de aposentados
e demitidos

Essa funcionalidade permite a exclusdo do beneficiario
como funciondrio da empresa e sua transferéncia

para a condi¢do de inativo (aposentado ou demitido)
de acordo com a Resolugdo Normativa n° 279.

Condigoes:

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

o0 pagamento integral das mensalidades.

ami
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amil Sobren6és | Planos | Rede Credenciada
Manutencgdo de aposentados e demitidos @ contraste

Meus planos
Empresa Selecione o contrato *
Médico

Beneficiario *
Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentacdo Cadastral

Incluir Titulares ||

| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios
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MOVIMENTAGAO CADASTRAL

/\ Pontos de atencdo

S [

o

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

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

Para consultar todas as condicoes da Resolugdo
Normativa n® 279, clique aqui.

Selecione o numero de contrato desejado;

Selecione o beneficiario;

Preencha a data de inicio da inatividade

(demissdo ou aposentadoria);

Escolha a situacdo do beneficiario (aposentado ou demitido);
Preencha a data de inicio da contribuicdo

ou o0 tempo de contribuicdo do funcionario;

No final da pagina, cliqgue em Salvar.

O Amil ®x o+

amil

Meus planos

Empresa

Méedico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentocdo Cadastral

Incluir Titulares

Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios

“— C (@ MN3oseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/aposentados-e-demitidos

Sobrends | Planos | Rede Credenciada

Manutencdo de aposentados e demitidos

Selecione o contrato *

Beneficiario *
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(D contraste

PTB2 20/07/2020 | 8



http://www.ans.gov.br/component/legislacao/?view=legislacao&task=TextoLei&format=raw&id=MTg5OA

e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Importar arquivo

Essa funcionalidade permite que empresas com mais de 100
vidas possam encaminhar o arquivo com todas as solicitagoes
j@ no modelo da operadora e em arquivo no formato CVS.

1. Selecione o contrato desejado;

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

3. Cligue em procurar para gue possa inserir
O Arquivo para importacao;

4. Para efetuar o download, cligue em Executar.
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amll Sobrendés | Planos | Rede Credenciada

Importag¢dao de arquivo ® contraste

Meus planos

' Empresa
Selecione o Grupo Contrato/Contrato:

Médico ‘

Menu Data de inclusdo:

@ Manual operacional 23/06/2020

[% Gestdo de Contratos
Origem do arquivo é tela relampago?

Gestde Financeira e Demonstrativos Sim Maa

Movimentacdo Cadastral
Referéncia de movimentacdo:

Incluir Titulares 07/2020 ||

Incluir Dependentes Data limite de envio:

29/06/2020

| Alterar Cadastro de Beneficiarios

Nome do arguivo:
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consulta situacao
da movimentacgado

Permite acompanhar a situagdo da movimentagdo
encaminhada para a operadora.

1. Selecione o contrato, beneficidrio,
numero de lote ou tipo de operacdo;
2. Cligue em Consultar.

O Amil ®x o+

amil

Meus planos

' Empresa

Méedico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentacdo Cadastral

Incluir Titulares
| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios

“— C (@ MN3oseguro | hm.amil.com.br/empresa/#/consultar-situacao-movimentacao

Sobrends | Planos |

Consultar situacdo da movimentacgado

Selecione o grupo ou contrato

Selecione o beneficiario

Mome do Beneficiario

N do Lote

Tipo de operacdo

Situacdo

Rede Credenciada
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Enviar movimentacao
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.

. Selecione o contrato desejado;

. Cligue em Consultar;

Confirme as movimentacoes digitadas;

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

ODrWNR

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentacdo Cadastral
Incluir Titulares
| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios

Sobre nos

Planos

Rede Credenciada

Enviar movimentacgdo para operadora

O Amil X o+
“— c O MNio seguro | hm.amil.com.br/empresa/#/enviar-movimentacac-operadora
amil
Meus planos
' Empresa Selecione o Grupo Contrato/Contrato:
Médico ‘
Menu
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Excluir movimentac¢dao com erro

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

-

Selecione o contrato desejado;

Cligue em Consultar;

Selecione a movimentagdo a ser excluida;
. Cligue em Executar.

»rWN
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amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Excluir movimentag¢do com erro ® contraste

Meus planos

' Empresa Selecione o Grupo Contrato/Contrato:

|
Menu
@ Maonual cperacional m

[% Gestdo de Contratos

Gestdo Finonceira e Demonstrativos

) ()

Movimentocdo Cadastral

Gestdo de Beneficidrios

3

Consultar Caodastro dos Beneficiarios

| Emitir Segunda Via de Boleto do

Beneficiario
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Alterar mes de referenciao

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

EXEMPLO

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

1.

B WwN

Selecione o contrato desejado;
Cligue em Buscar;

Selecione a movimentacdo;
Alterar a data;

Selecione Salvar.

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentacdo Cadastral
Incluir Titulares
| Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios
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" My L]
Alterar més de referéncia @ contraste

Meus planos

' Empresa Selecione o Grupo Contrato/Contrato:

Médico ‘
Menu
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar importac¢ao de arquivo

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

1. Selecione o contrato desejado;

2. Preencha 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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Consultar importacdo do arquivo ® contraste

Meus planos

' Empresa Selecione o Grupo Contrato/Contrato:
Médico

Mées/Ano referéncia
Menu

@ Manual operacional

[% Gestdo de Contratos Periodo de carga
Gestdo Financeira e Demonstrativos
dd/mm/oooa id/mim/oooo
Movimentogdo Cadastral Nome do arquivo
Incluir Titulares I|

| Incluir Dependentes
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Alterar Cadastro de Beneficiarios
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar lotes

Essa funcionalidade permite visualizar
as movimentacoes enviadas.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Cligue em Buscar;

3. Selecione o lote a ser consultado;
4

. Clique em Buscar para visualizar o relatorio.

O Amil ®x o+
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Meus planos

Empresa

Méedico

Menu

@ Manual operacional
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

=| Movimentocdo Cadastral

Incluir Titulares

1 Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios
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Consultar lotes

Selecione o grupo ou contrato *

Sobre nos

Planos

Rede Credenciada

P

G @)

amil

= (&) *

* O

(D contraste

PTB2 20/07/2020 | 8




é "'3!, Gestdo de Beneficiarios

Consultar Cadastro dos Beneficiarios

5 G e s ta o d e irn: | ;ﬁjl: :—. da Via de Boleto do
beneficidrios

Consultar Autorizacbes

ESSG m éd u | O G p rese nta G S Relatorio de Pendéencias Cadaostrais
fU n C i O n O I i d G d e S d e G CO m p O n h G m e ntO Gerar Arguivo Correcoes Pendéncias
EPT Cadastrais

dos beneficidrios do contrato.

> Solicitacoes

> Demonstrativos e Declaragoes




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Consultar cadastro
de beneficidrios

Essa funcionalidade permite ter acesso ds informacgodes
cadastrais dos beneficidrios.

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

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MNaoseguro | amil.com.br/fempresa/#/consultar-beneficiarios I 9

[ ]
all||l Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Consultar cadastro de beneficidrios O contraste
Meus planos
Empresa Selecione o contrato *
Menu Beneficidrio *

@ Manual operacional o '

[% Gestdo de Contratos
Gestdo Finonceira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

& Gestdo de Beneficidrios

Consultar Cadastro dos Beneficiarios

| Emitir Segunda Via de Boleto do

Beneficiario

Consultar Autorizocoes

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Emitir segunda via de boleto
do beneficidrio

Essa funcionalidade permite emitir a segunda via
de boleto para os beneficidrios boletados.

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

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MN3oseguro | amil.com.br/fempresa/#/boleto-beneficiario 7 9

[ ]
all||l Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Emitir segunda via de boleto do beneficiario ® contraste
Meus planos
Empresa Selecione o contrato *
Menu Beneficiario *

@ Maonual cperacional Selecione

[% Gestdo de Contratos

)

Gestdo Finonceira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

3

Gestdo de Beneficidrios

Consultar Caodastro dos Beneficiarios

| Emitir Segunda Via de Boleto do
| Beneficiario

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Consultar autorizagoes

Essa funcionalidade permite acompanhar os procedimentos
liberados para os colaboradores da empresa.

1. Selecione o contrato desejado;

2. A consulta poderd ser por: beneficiario, tratamento ou
data de autorizacdo. Ou apenas cligue em Consultar
que aparecerdo todas as autorizacoes.

O Amil
P

L @B ©

C

| Emitir Segunda Via de Boleto do
Beneficiario

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Consultar autorizagoes O contraste
Meus planos
' Empresa Selecione o contrato
Menu Selecione o beneficiario
@ Manual operacional SEeEIne
Tratamento
[% Gestdo de Contratos

amil

b4 -+ — (] x>

C (@ MN3oseguro | amil.com.br/fempresa/#/consultar-autorizacoes Y 9

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Data de gutorizacdo

Movimentocdo Cadastral % Ate %

Gestdo de Beneficidrios

dd,/mm/ooao dd,/mm/ooaa
onsultar Caodastro dos Beneficiarios m '

POR 1628 ||
PTE2 20/07/2020 |
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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. Selecione o beneficiario a ser consultado;
3. Cligue em Executar.

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ Mo seguro | amil.com.br/fempresa/#/pendencias-cadastrais Y 9

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Relatdrio de pendéncias cadastrais O contraste

Meus planos

' Empresa Executar Pesquisar Fila de Execugao

Selecione o contrato *
Menu

@ Maonual cperacional
BExecutar
[% Gestdo de Contratos

Gestdo Finonceira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

& Gestdo de Beneficidrios
Consultar Caodastro dos Beneficiarios i

| Emitir Segunda Via de Boleto do

Beneficiario

/ = o [
N 7S e aer020
=

\




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. Selecione o beneficiario a ser consultado;
3. Cligue em Executar.

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MNioseguro | amil.com.br/fempresa/#/arquivo-correcoes Y 9

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Arquivo de correcoes pendéncias cadastrais @ contraste

Meus planos

' Empresa Executar Pesquisar Fila de Execugao

Selecione o contrato *
Menu

@ Maonual cperacional

BExecutar
[% Gestdo de Contratos
Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

& Gestdo de Beneficidrios

Consultar Caodastro dos Beneficiarios i

| Emitir Segunda Via de Boleto do

Beneficiario

/ = o [
N 7S e aer020
=

\




amil

5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Solicitacoes 2 _—

Esse modulo permite solicitar 29 via de cartdo
para os beneficidrios do contrato.

W Solicitagoes
Registrar Solicitagoes
Consultar Solicitactes

Cancelar Solicitocdes

v
A G® 1) P POR 128

[ T
PTB2 20/07/2020 | 8




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Registrar solicitacoes

DN WNR

2

Selecione o motivo de sua solicitacdo;

Selecione o contrato;

Selecione o beneficidrio;

Confirme o endereco de entregaq;

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

O Amil
P

&)
B

) ()

3

C

c

X +

C (@ MNaoseguro | amil.com.br/fempresa/#/registrar-solicitacoes

amil

Meus planos

' Empresa

Menu

Maonual cperacional

Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

Gestdo de Beneficidrios

onsultar Caodastro dos Beneficiarios

| Emitir Segunda Via de Boleto do
E Beneficidrio

onsultar Autorizacdes

Sobre nos |

Registrar solicitacoes

Selecione o motivo: *

Selecione o contrato *

Selecione o beneficiario: *

%] Endereco *

Cartao

Adicionar Solicitac@o Remover Solicitocao

Planos

Rede Credenciada

P

7 Q)

* O

(D contraste

[l 1028
PTB2 20/07/2020




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Consultar solicitacoes

Essa funcionalidade permite consultar as solicitagoes
da 29 via do cartado.

1. Selecione o contrato;

2. Selecione o beneficiario;

3. Selecione o tipo de solicitacgdo e o periodo;
4. Cligue em Enviar.

O Amil
P

&)
B

L @B ©

C

| E
| B

Meus planos

X +

C (@ MNioseguro | amil.com.br/fempresa/#/consultar-solicitacoes

amil

' Empresa Selecione o contrato

Menu Beneficiario

Maonual cperacional

Tipo solicitacdo
Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Pericdo solicitacdo *

Movimentocdo Cadastral g

a.|-_-__.- i AR
Gestdo de Beneficidrios

onsultar Caodastro dos Beneficiarios m

mitir Segunda Via de Boleto do
eneficidario

Ate

Sobre nos |

Consultar solicitagoes

Ed

Planos

Rede Credenciada

P

7 ) b

* O

(D contraste

POR 1628 ||
PTE2 20/07/2020
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Cancelar solicitacoes

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

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

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MN3oseguro | amil.com.br/fempresa/#/cancelar-solicitacoes I 9

[ ]
all||l Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Cancelar solicitagoes O contraste
Meus planos
Empresa Selecione o contrato *
Menu Beneficidrio *

@ Maonual cperacional Selecione

[% Gestdo de Contratos

)

Gestdo Finonceira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

3

Gestdo de Beneficidrios

Consultar Caodastro dos Beneficiarios

1 Emitir Segunda Via de Boleto do

Beneficiario

\




amil

5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Demonstrativos e declaragoes 2 —

Esse mdédulo apresenta as funcionalidades de \/ Demonstrativos e Declaracdes
acompanhamento dos beneficidrios do contrato.

Demonstrativo de Co-
participacao

Demonstrativo de Reembaolso
Méedico

Declaracao de Pagamento
Declaracdo de IR

Declaracao de IR de Reembolsos

Declaracio de Permanéncia




amil

5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

: . . = o
Demonstrativo de coparticipagao 2 _—
“— C (@ Mo seguro | amil.com.br/fempresa/#/demonstrativo-coparticipacao Y 9
am il Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Essa funcionalidade permite gerar o demonstrativo de
utilizagdo coparticipada dos beneficidrios do contrato. Demonstrativo de co-participacao ® contraste

Meus planos

1. Selecione o contrato desejado; S Sobichiio d cortrat

2. Selecione o beneficidrio;

3. Formato de saida; Menu st _
4. Més de referéncia; &) Hanual operocioncl |
5. Clique em Gerar relatério. B cestiode Contratos

)

Gestdo Finonceira e Demonstrativos
Beneficiario

Movimentocdo Cadastral

Formoaoto de Saidao
Gestdo de Beneficidrios

3

() Tela () Eemail () Correios
[ Consultar Cadastro dos Beneficiarios Més/Ano |
|
i . 06/2020 =
1 Emitir Segunda Via de Boleto do

Beneficiario

/ = b [
N 7S e aer020
=




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Demonstrativo de reembolso

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

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

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MN3oseguro | amil.com.br/fempresa/#/demonstrative-reembolso-medico I 9

[ ]
all||l Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Demonstrativo de reembolso médico @ Contraste
Meus planos
Empresa Selecione o contrato *
Menu Selecione o beneficidrio *

@ Manual operacional o '

[% Gestdo de Contratos

)

Gestdo Finonceira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

3

Gestdo de Beneficidrios

Consultar Caodastro dos Beneficiarios

1 Emitir Segunda Via de Boleto do

Beneficiario

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declaragdao de pagamento

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

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione o beneficidrio;

3. Selecione a data inicial e final do periodo de consulta;
4. Cligue em Consultar.

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MN3oseguro | amil.com.br/fempresa/#/declaracao-pagamento Y 9

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Declaracao de pagamento @ contraste
Meus planos
' Empresa Selecione o contrato *
Menu Beneficiario *
@ Maonual cperacional Selecione
[% Gestdo de Contratos Data Inicial Ate
Gestdo Financeira e Demonstrativos
Movimentocdo Cadastral
& Gestdo de Beneficidrios

|

Consultar Caodastro dos Beneficiarios

| Emitir Segunda Via de Boleto do
Beneficiario

/ = o [
N 7S e aer020
=

\




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declaracao de IR/Declaracgado

de IR reembolso

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

1.

Mt

Selecione o contrato desejado;
Selecione o beneficidario;
Selecione 0 ano;

Clique em Gerar relatorio.

O Amil
P

&)
B

) ()

3

C

| E
| B

c

Meus planos

X +

C (@ Mo seguro | amil.com.br/fempresa/#/declaracao-ir

amil

' Empresa Selecione o contrato *

Menu Selecione o beneficiario *

Sobre nos |

Maonual cperacional

Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Beneficidrio

Movimentocdo Cadastral

» S Ano Calendario *
Gestdo de Beneficidrios

2020
onsultar Caodastro dos Beneficiarios

mitir Segunda Via de Boleto do
eneficidario

onsultar Autorizacdes

Planos |

Declaracao de imposto de renda

Rede Credenciada

P

7 ) b

= (&) *

* O

(D contraste

POR 1628 ||
PTE2 20/07/2020

= |]




5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declaracdao de permanéncia

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

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

O Amil ®x o+

amil

Meus planos

' Empresa

Menu

@ Maonual cperacional

[% Gestdo de Contratos

)

Gestdo Finonceira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

3

Gestdo de Beneficidrios

Consultar Caodastro dos Beneficiarios

| Emitir Segunda Via de Boleto do
Beneficiario

“— C (@ Naio seguro | amil.com.brfempresa/#/gestao-beneficiarios-declaracac-permanencia

Sobre nos |

Declaracao de permanéncia

Selecione o contrato *

Beneficiario *

Planos

Rede Credenciada

P

= o [
" & Q@ e aa77020
=

amil

* O

(D contraste

Exibir todos




S Pagamento

Pagamentos ’

Demonstrativo

Esse mddulo apresenta as
funcionalidades relacionadas Bekito cutomitico
as solicitacoes financeiras. i




6 PAGAMENTOS

Boletos

Confira aqui seus boletos em aberto.

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

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

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

1. Selecione o contrato desejado;
2. Visualize os boletos em aberto.

O Amil
P

&)
B

2]
S

B

X +

C (@ MNaoseguro | amil.com.brfempresa/#/boletos

amil

Meus planos

' Empresa

Menu

Maonual cperacional

Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

Gestdo de Beneficidrios

Pagamento

oletos

Boletos

Empresa

Sobre nos

Planos

Rede Credenciada

~ 7o) b

amil

* O

(D contraste

Exibir todos

POR 1628 ||
PTE2 20/07/2020 |
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6 PAGAMENTOS

Demonstrativos de pagamento

Essa funcionalidade permite extrair demonstrativo
dos pagamentos realizados.

1. Selecione o contrato desejado;

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

4. Cligue em Gerar PDF.

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MNioseguro | amil.com.br/fempresa/#/demonstrative-pagamento Y 9

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Demonstrativo de pagamentos @ contraste
Meus planos
' Empresa Consulte aqui a lista completa de demonstrativos de pagomento realizados pela sua empresa no periodo especificado.
Empresa *
Menu
@ Maonual cperacional Periodo

Selecione...
[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Gestdo de Beneficidrios

Movimentaocdo Cadastral
&
$

Pagamento

Boletos

POR 1628 ||
PTE2 20/07/2020

= |]
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6 PAGAMENTOS

Débito automatico

Essa funcionalidade permite o cadastro
de débito automatico.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Selecione a opgdo Autorizar débito automatico
e realize o cadastro dos dados bancarios.

O Amil x +

amil

Meus planos

' Empresa

Menu

@ Manual operacional

[% Gestdo de Contratos

)

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

@ Gestdo de Beneficidrios
$ Pagamento
| ‘ | Boletos

Demonstrativo

“— C (@ MNioseguro | amil.com.br/fempresa/#/debito-automatico

Sobrends | Planos | Rede Credenciada

Débito automatico

Selecione o contrato *

Preocupado com a data de vencimento? Codastre sua cobranca em débito automadatico, € prdtico e seguro.

+ Comodidade:

Vocé ndo precisa mais se preccupar com os hordrios bancarios ou com o recebimento de seu boleto via correio

+ Praticidade:

O débito automatico & muito pratico. Vocé ndo precisa mais se lembrar da dota de vencimento.

Autorizar débito automdtico

ami

- o *
* O
(D contraste
|
r.l‘

POR 1628 ||

o pre2 2000772020
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Precos e produtos

Esse modulo permite acessar
a tabela com os planos
cadastrados contratados pela

empresa e o historico de reajuste.

@ Precos e produtos

Tabela completa

Historico de reajustes




7 PRECOS E PRODUTOS

Tabela completa

Essa funcionalidade permite visualizar a tabela
de preco 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.

O Ami
P

&3]

X +

c O MNio seguro | amil.com.br/empresa/#/tabela-precos

amil

Meus planos

» Empresa

Menu

Manual operacional

Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

Gestdo de Beneficidrios

Pagamento

Precos e produtos

Tabela completa

Ma tabela completa de pregos e produtos é possivel verificar o valor de cada planeo conforme o periodo da negociacdo

Contrato;

Datao de Negociacdo:

Selecione...

Sobre nos |

Planos

s

Rede Credenciada

ami

* O

(D contraste

\




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.

O Amil ¥ Bk

amil

Meus planos

» Empresa

Menu

@ Manual operacional
| [% Gestdo de Contratos
II Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentocdo Cadastral

Gestdo de Beneficidrios

Pagamento

« C (© N3oseguro | amil.com.br/empresa/#/reajustes

Sobrendés | Planos

Historico de reajustes

Consulte o histérico de reajustes aplicade nos dltimos anos por produto contratado.

Empresa *

Periodo

s

Rede Credenciada

ami

= (&) *

* O

(D contraste

\




Movimentacdo codastral de
funciondarios

Lista de formularios

Envio de Documentactes
Complementares

- POR 1028
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Lista de formularios

Essa funcionalidade permite acesso a lista de
formuldrios para solicitagdo de exclusdo, declaragdo
de salde e carta de exclusdo conforme Resolucdo
Normativa n® 412.

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

O Amil ®x o+

“— C (@ MNiaoseguro | amil.com.br/fempresa/#/lista-formularios

amil

Meus planos

@ Empresa

Menu

@ Manual operacional

[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Movimentocdo Cadastral

& Gestdo de Beneficidrios

$ Pagamento

@ Pregos e produtos

Movimentacdo cadastral de
funciondrios
® O L° H M &9

Movimentacadao cadastral de funcionarios

Baixe os formuldarios de movimentacdo para seus funciondrios. Para visualizar utilize Adobe® Acrobat® Reader. Caso vocé ndo possua, cligue agui.

Formularios

Movimentacdo Pessoao Juridica
Declaracao de Sadde
Carta exclusao Resolucdo Mormativa 412

Amil One

Movimentaco Pessoa Juridica
Declaracao de Salde
Carta exclusto Resolucao Mormativa 412

Amil

Movimentacdo Pessoa Juridica
Declaracao de Sodde
Calendario Antecipogdo

Carta exclusgo Resolucdo Mormativa 412

Sobrendés | Planos | Rede Credenciada

Calenddario

Calendario Antecipacdo

Calenddario

Calenddrio Antecipacdo

Dix
Declaracdo de Sadde

Calendario Antecipacdo
Carta exclusdo Resolugdo Mormativa 412

amil

(D contraste

POR 128
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Envio de documentos
complementares

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

1. Selecione o contrato desejado;

2. Cligue em Continuar;

3. Selecione a opc¢do Envio de formuldrios/documentos;

4. Selecione a op¢do Documentos administrativos/
financeiros e solicitagao de reativacao.

5. Faca o upload do documento;

6. Clique em Enviar;

7. Serd gerado protocolo para acompanhamento

8. da solicitacado.

= Lo o m e 9

| O Amil ¥ Bk

“— C (@ MNaoseguro | amil.com.br/fempresa/#/envio-formularios

amil

Meus planos

@ Empresa

Menu

@ Manual operacional

[% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Movimentocdo Cadastral

& Gestdo de Beneficidrios

$ Pagamento

@ Pregos e produtos

Movimentacdo cadastral de
funciondrios

Sobrendés | Planos | Rede Credenciada

Envio de Documentacoes Complementares

Selecione uma empresa para realizar o envio do formulario.

Empresa

amil

* O

(D contraste




& Amil x +

& -5 C @ Nioseguro | :3mii;cumJbrfempresa;#{rede—credenciada

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Rede credenciada

Meus planos

@ Empresa

Busca avancada da rede credenciada

Menu

| = Passo 1 - Selecione o plano ou rede
g Manual operacional

Mo, do Beneficidrio ou CPF:
% Gestdo de Contratos o
N, do Beneficiario ou CPF

Gestdo Finonceira e Demonstrativos ou

Tipe do produto:

Movimentocdo Cadastral
Tipo do produto

_ e Plano ou rede:
Gestdo de Beneficidrios

Plano ou rede
Pagamento

Pregos e produtos

Movimentacdo codastral de

- Definir Local

funciondarios




9 Rede credenciada

1.

> G0

2 L

Selecione N° do beneficidrio ou CPF

ou Tipo do produto;

Selecione Plano ou rede;

Cligue em Continuar;

Selecione estado, municipio e bairro

e cligue em Continuar;

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

ami

G Amil X+ - o X

“— C (@ MN3oseguro | amil.com.br/empresa/#/rede-credenciada Y 9

[ ]
amll Sobrenés | Planos | Rede Credenciada

Rede credenciada @ coitiaste

Meus planos

' Empresa Busca avancada da rede credenciada

Menu
= Passo 1 - Selecione o plano ou rede

LB

Maonual cperacional

Ne, do Beneficiario ou CPF

Gestdo de Contratos

(1)

N, do Beneficiario ou CPF

# . . ) ou
Gestdo Financeira e Demonstrativos

)

Tipo do produto:

Movimentocdo Cadastral _

Plano ou rede:

Gestdo de Beneficidrios

Pagamento

Q@ o ©

Movimentacdo cadastral de @J Passo 2 - Definir Local
funciondrios

POR 1628 ||
5
o PTB2 20/07/2020

= |]

Ctint:i' : il
Pregos e produtos .'

\




10 Agendamento on-line

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

ltem disponivel para contrato médico.

& @ amil.com.br/agendamento-onling/#/

amil

Agendamento Online

Area Exclusiva

CPF ou N@. do Beneficidrio

| | Lembrar de mim

PROGRAMA DE ADESAO AO TRATAMENTO (PAT)

Desejo solicitar renovacdo de receita médica,

Clique em solicitar ou ligue: 3003-1333 (5P RJ/ DF/
CURITIBA/ NATAL)




11l Resolugoes normativas

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

=
O Amil X+

= C (@ MN3oseguro | amil.com.br/fempresa/#/resolucac-normativa

amil

Meus planos

» Empresa

Menu

Manual operacional

Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos
Movimentacdo Cadastral

Gestdo de Beneficidrios

Pagamento

Precos e produtos

MovimentacGo codastral de

funciondarios

Sobrendés | Planos

Resolucoes normativas

Confira a lista de normativas (ANS) das quais a sua empresa participa.

Empresa:

Legislagdo Assunto Status

Ndo ha dados.

| Rede Credenciada

0‘ Contraste

Aditivo

POR 1028

A GO P o 0




12

Controle de acesso
ao portal

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

& Amil

« - _ O MNio seguro | amil.com.br/empresa/#/controle-acesso-ac-portal

amil

Meus planos

@ Empresa

Menu

@ Manual operacional

% Gestdo de Contratos

Gestdo Financeira e Demonstrativos

Movimentaocdo Cadastral
Gestdo de Beneficidrios
Pagamento

{7/ Precos e produtos

Movimentacdo codastral de

funciondarios

Sobrends | Planos | Rede Credenciada
Controle de acesso ao portal

Dados

Codigo/Senha Primeiro Acesso: Automdatico

Nome

Telefone celular

Perfil

" Selecionar Todos

D EMPRESA

(D contraste




amil

G Amil ¥ Wk = kA
“— C (@ MN3oseguro | amil.com.br/fempresa/#/controle-acesso-ao-portal Y 9
- amil Sobrendés | Planos | Rede Credenciada
Controle de acesso ao portal O contraste
ao portal
p ' Empresa
Dados

Por meio dele serdo criados perfis que poderado o Codigo/Senha Primeiro Acesso: Automético
ter acesso as informagoes gerenciais da empresa: Y | Mimact mprasionsd Nome
1. Paraincluir um perfil, cligue em Adicionar ® Gestaods Contratos

Email
Gestdo Financeira e Demonstrativos

novo administrador;
2. Preencha as informacodes solicitadas;
Selecione as opgodes de acesso do usudrio

) ()

Movimentocdo Cadastral
Telefone celular

o

@ Gestdo de Beneficidrios
e 0Ss contratos; | |
4. Cligue em Salvar; i ‘ |
5. Vocé terd acesso ao seu login. Para ativd-lo no site. & rrecosopmoaies ierﬁl 1}!
Movmentogae sadastal de [] EMPRESA '|i'!
funciondrios ml

PTB2 20/07/2020
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