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Ativagao de cadastro

Para ativar seu cadastro e ter acesso aos
servigos disponibilizados para seu contrato,

sSiga O pAsSSO O PASSO:

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

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

Acesse Entrar;

Selecione Gestor de Empresa;

Cligue em Cadastre-se;

Digite o codigo da empresa e preencha o cadastro.
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Gestao de contratos

Esse modulo apresenta as
funcionalidades para consulta
de informacoes contratuais.
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consultar informacgoes contratuais

Essa funcionalidade permite ter uma visado
geral do contrato.

1. Selecione o contrato desejado.
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consultar precos dos
planos contratados

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

1. Selecione o contrato desejado;
Selecione a data de negociacdo;
Selecione o formato de saida;
Cliqgue em Download do arquivo.
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2 GESTAO DE CONTRATOS

Consulta de informacgoes
de reembolso

Disponibiliza as informagdes de multiplos de reembolso
do contrato, por negociagao.

Os beneficidrios poderdo fazer uso de prestadores que ndo
sdo credenciados, podendo solicitar reembolso do custo
dessa utilizagdo, desde que o plano ofereca essa modalidade.

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

Quantidade de unidades de reembolso Amil (URA)

x valor da URA x fator multiplicador de reembolso.

Para obter mais detalhes, acesse seu contrato.

1. Escolha o contrato;
2. Selecione a data de negociacdo e o plano;
3. Selecione a opcdo desejada.
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Consultar faturas emitidas

Essa funcionalidade disponibiliza as faturas
emitidas do contrato.

1. Selecione o contrato desejado;

Digite o periodo desejado;

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

da fatura desejada.

> )

Observacao:

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

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

Essa funcionalidade disponibiliza os valores faturados
por beneficidrio do contrato.

Selecione o contrato desejado;

Cligue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;

Selecione a ordenacdo do beneficidario;
Selecione o formato da consulta;
Selecione a fatura desejada e tenha
acesso ao seu demonstrativo.
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Demonstrativo de movimentagoes
dos beneficidarios

Essa funcionalidade disponibiliza o relatério de movimentagado
de beneficidrios (inclusdo de titular e dependentes, exclusdo,
demissdo e obito, condicdo de aposentador/demitido etc).

1. Selecione o contrato desejado;
Cligue em Buscar;

Selecione o filtro desejado;

Tenha acesso ao seu demonstrativo.
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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.
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Demonstrativo de troca
de faixa etaria

Essa funcionalidade disponibiliza o relatério com
a relacdo de beneficiarios que sofreram mudancga
da faixa etaria no contrato.

1. Selecione o contrato desejado;
Cligue em Executar;

Selecione o filtro desejado;
Selecione o més/ano de referéncia;
Selecione a extensdo do arquivo;
Cliqgue em Executar.
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Demonstrativo de
custo operacional

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

1. Clique em Buscar;
2. Selecione o filtro desejado;
3. Selecione a fatura desejada.




Demonstrativo de aditivos

Essa funcionalidade permite visualizar os aditivos
existentes do contrato.

1.
2.
3.

Selecione o contrato desejado;

Selecione a data de negociacado;
Obtenha a consulta dos aditivos
apOs o primeiro ano de contrato.
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Demonstrativo de
beneficidarios ativos

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

1. Selecione o contrato desejado;
Selecione o plano;

Tipo de beneficiario;

Selecione a ordem de visualizacdo;
Formato de saida;

Finalize clicando em Buscar.
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Demonstrativo reajuste RN309

Essa funcionalidade permite visualizar o historico
do reajuste anual.

1. Selecione o contrato desejado;
2. Cligue em Continuar.
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Solicitacao de arquivos

Essa funcionalidade disponibiliza a extragdo em TXT
dos arquivos anteriores.

Selecione o contrato desejado;

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

Data de competéncia;

Cligue em Enviar.

S
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Download de arquivos

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

1. Selecione o contrato desejado;
2. Cligue em Buscar;
3. Consulte os arquivos.
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

/\ Pontos de atencdo

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

o botdo Executar.

Para verificar o status do seu pedido de movimentacgado,
utilize o nimero do lote e acesse o menu Consulta situacao
da movimentagdo. Lembre-se, € importante consultar

o status de sua movimentagdo, uma vez que todas sdo
analisadas e podem ser devolvidas. Figue atento também
ao seu e-mail, por meio dele vocé serda 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
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.
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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

Inclusdao 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, qualquer comunicacdo
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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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
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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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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, qualgquer comunicag¢do
a respeito da sua solicitagdo sera feita por meio dele.

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

ami
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Exclusao 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.
2.
3.

-

Retorne ao menu Exclusao de titulares:

Selecione o contrato desejado;

Preencha as informacgoes 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;

Serd gerado um numero de lote para acompanhamento.

Fique atento ao seu e-mail, qualquer comunicag¢do a respeito da sua
solicitagcdo 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 Manutengao de aposentados e demitidos.

ami

|




e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

o &

Trocar plano dos beneficidarios

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

1.

e )

2

Selecione o numero de contrato desejado;
Selecione o beneficidrio;

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, qualquer comunicacdo
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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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Transferencia 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, clique 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.

S R Ot
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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 situacdo da movimentacgao.
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Transferencia 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 esta;
Selecione o beneficidrio;

Selecione o novo contrato;

Selecione o plano;

No final da pagina, clique 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 bl g () S =
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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.




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;

ApOs a migracado, o ex-colaborador assumira
o0 pagamento integral das mensalidades.

O plano da empresa deve ser regulamentado e adaptado;

amil




/\ Pontos de atencdo

MOVIMENTAGAO CADASTRAL

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.

ami
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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.

ami
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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.
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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, &€ necessario
fazer as correcdes 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.

SR
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Excluir movimentac¢dao com erro

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

1. Selecione o contrato desejado;

2. Cligue em Consultar;

3. Selecione a movimentacdo a ser excluida;
4. Cligue em Executar.
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Alterar meées de referéencia

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. Selecione o contrato desejado;
Cligue em Buscar;

Selecione a movimentacdo;
Alterar a data;

Selecione Salvar.
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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.

L

5

Selecione o contrato desejado;

Preencha o més de referéncia ou periodo de carga;
Cligue em Buscar;

Na proxima tela, serdo apresentados todos

OS arquivos importados;

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

ami
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e MOVIMENTAGAO CADASTRAL

Consultar lotes

Essa funcionalidade permite visualizar
as movimentacoes enviadas.

1.

> )

Selecione o contrato desejado;
Cliqgue em Buscar;
Selecione o lote a ser consultado;

Cligue em Buscar para visualizar o relatorio.
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5 Gestao de
beneficiarios
Esse modulo apresenta as

funcionalidades de acompanhamento
dos beneficidrios do contrato.
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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.
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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.
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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.
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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.
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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. Selecione o beneficiario a ser consultado;
3. Cligue em Executar.
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Solicitacgoes

Esse modulo permite solicitar 29 via de cartdo
para os beneficidrios do contrato.
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Registrar solicitacoes

1. Selecione o motivo de sua solicitacdo;

2. Selecione o contrato;

3. Selecione o beneficidrio;

4. Confirme o endereco de entrega;

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

6. Cligue em Incluir.
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Consultar solicitacoes

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

1. Selecione o contrato;

Selecione o beneficiario;

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

IS
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Cancelar solicitagoes

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.
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Demonstrativos e declaracoes

Esse mdédulo apresenta as funcionalidades de
acompanhamento dos beneficidrios do contrato.
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Demonstrativo de coparticipag¢ao

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

Selecione o contrato desejado;
Selecione o beneficiario;
Formato de saidag;

Més de referénciao;

Clique em Gerar relatorio.
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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.
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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;

Selecione o beneficiario;

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

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

Clique em Gerar relatorio.

Mt
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5 GESTAO DE BENEFICIARIOS

Declarac¢ao 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.




Pagamentos

Esse modulo apresenta as
funcionalidades relacionadas
as solicitacoes financeiras.
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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.
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6 PAGAMENTOS

Demonstrativos de pagamento

Essa funcionalidade permite extrair demonstrativo
dos pagamentos realizados.

1. Selecione o contrato desejado;

Selecione o periodo para extragdo do relatorio;
Selecione a fatura;

Cliqgue em Gerar PDF.

eI
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6 PAGAMENTOS

Débito automatico

Essa funcionalidade permite o cadastro

de débito automatico.

1. Selecione o contrato desejado;

2. Selecione a opg¢do Autorizar débito automatico
e realize o cadastro dos dados bancarios.




Precos e produtos

Esse modulo permite acessar

a tabela com os planos
cadastrados contratados pela
empresa e o historico de reajuste.
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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 regjuste anual);

3. Selecione o plano.
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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.
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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.




Envio de documentos
complementares

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

1.

> )
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Selecione o contrato desejado;
Cligue em Continuar;

Selecione a opcdo Envio de formularios/documentos;

Selecione a opcdo Documentos administrativos/
financeiros e solicitagao de reativacao.

Faca o upload do documento;

Cligue em Enviar;

Serd gerado protocolo para acompanhamento

da solicitacado.

amil
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9 Rede credenciada

1. Selecione N° do beneficidario ou CPF
ou Tipo do produto;

2. Selecione Plano ou rede;
3. Cligue em Continuar;
4. Selecione estado, municipio e bairro
e cligue em Continuar;
5. Selecione o Tipo de servico e a Especialidade;
6. Cligue em Buscar.




10 Agendamento on-line

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

ltem disponivel para contrato médico.




11l Resolugoes normativas

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




Controle de acesso
ao portal

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

1.

2.
3.

o &

Para incluir um perfil, clique em Adicionar
novo administrador;

Preencha as informacgoes solicitadas;
Selecione as opgodes de acesso do usudrio
e 0Ss contratos;

Cligue em Salvar;

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

ami
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