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Para melhor entendimento com relação ao tutorial, considere:

3. Todos os campos demarcados com um quadro azul, 
como exposto ao lado, referem - se apenas a pontos de 
atenção ou  demais recursos .

2. Todos os campos sinalizados com um quadro vermelho, 
como exposto ao lado, referem - se às ações que devem 
ser realizadas por um dos públicos (Corretor(a), Cliente 
ou Amil) na Plataforma Comercial;

1. As ações na Plataforma Vendasmil  são realizadas por três públicos: 

▪ Corretor;
▪ Cliente;
▪ Amil.

No material, os públicos são identificados por cores e ícones levando em conta o 
responsável pela ação a ser realizada, a saber:

Corretor Cliente Amil Cliente e Corretor

Utilize estes recursos para se guiar e estar atento(a) ao responsável por cada 
ação, em cada etapa.

Corretor Cliente
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Agora você tem todas as informações necessárias 
para iniciar o seu processo de aprendizagem sobre a 

Plataforma Vendasmil . 

Boa jornada!

#1
Orientações gerais:
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#2 A Jornada: Digitação da 
Proposta 
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Oportunidade

Cotação

Proposta

Conferência da 
empresa

Titulares / 
ReprLegal

respondem DS

Proposta 
submetida 
p/ análise

Corretor

Em
Digitação

Análise
Cliente

Cliente

Pendente
Amil

Corretor Cliente Amil
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#3
A Jornada: 
Análise e Correção

Análise 
Cadastro

Análise Under

Proposta a ser 
assinada

Gerar boleto/ 
Aguardando 

pgto

Pagamento e 
Implantação

Proposta

Regularização

Volta p/ análise

Pendente
Amil

Pendente
Assinatura

Pendente
Pagamento

Implantada

Devolvido

#4 Prazos por etapa

Em caso 
de devolução

1 dia
Corrido

(Para expirar)

10 dias
Corridos

(Para expirar)

10 dias
Corridos

(Para expirar)

60 dias
Corridos

(Análise interna)

30 dias
Corridos
(A contar da 

data de 
emissão)

Cotação
Proposta 

em Digitação
Análise 
Cliente

Análise Amil 
até liberação 

do Boleto
Vencimento 

do Boleto
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CORRETOR

1. Acesse: vendas .amil .com.br

2. Preencha o campo “ Usuário ” e 
“S enha ”; (Obs.: são os mesmos utilizados 

para acessar o “Portal do Corretor”).

3. Clique em “ Iniciar sessão ”;

#5 Acesso
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Esquec i minha senha

1. Acesse o site: vendas. amil.com.br

2. Clicar em “Esqueci minha senha”

3. Clique em “ Acessar Portal do 
Corretor ”. Você será redirecionado 
para a página de recuperação de 
senha do Portal do Corretor.

#6
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Criação de Oportunidade
1. No menu inicial, clique em “ Criar Oportunidade PME ”; 

CORRETOR #7

2. Insira  os dados da empresa . 
Ao informar o CNPJ , clique na 
lupa;

Assim o sistema buscará no 
site da Receita Federal os 
dados da empresa e, ao 
identificá - los, irá preencher 
automaticamente os dados: 
razão social, nome fantasia, 
atividade econômica, 
natureza jurídica, data de 
abertura do CNPJ, Empresa 
MEI. 

Importante: 
• Caso o sistema não preencha os dados automaticamente, você poderá preencher 

todos os campos, um a um;
• Todos os campos sinalizados com “ *” devem ser obrigatoriamente preenchidos.
• Caso não tenha plano para a região, ele avisará logo no início.

3. Após o preenchimento do 
CNPJ, o sistema preencherá 
automaticamente o endereço 
da empresa. Confira se as 
informações estão corretas.

4. Finalizado, clique em “ Concluir 
Oportunidade ”.

7

• Caso seja identificado um CNAE restrito, o sistema exibirá um alerta. Consulte o 
Manual de Vendas para verificar os critérios aplicáveis

• Para informações sobre elegibilidade da empresa, incluindo natureza jurídica e tempo 
mínimo de abertura do CNPJ, consulte o Manual de Vendas .

https://kitcorretoramil.com.br/wp-content/themes/kitcorretor/pdfs/Manual_de_Vendas_PME.pdf?updated=17-08-2026
https://kitcorretoramil.com.br/wp-content/themes/kitcorretor/pdfs/Manual_de_Vendas_PME.pdf?updated=17-08-2026
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Em  caso de empresas coligadas, clique em “ Adicionar Coligadas ”. 
Em seguida, preencha os dados de todas as empresas coligadas. 

Assim como, os respectivos endereços e clique em “ Concluir Cadastro ”. 
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Criação de Cotação
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1. Dentro da tela da Oportunidade gerada, clique em “ Criar Cotação ”

2. Na tela de Cotação, informe: Vínculo de Produtor de Vendas, Nome do Corretor e 
Nome do Supervisor. Após, clique em “ Continuar ”;

Importante:  acima  da informação “ Nome do Supervisor ” consta a data e o horário em que a 
Cotação expira. Além disso, a partir do campo “ Status Cotação ” disponível na parte superior 
esquerda da tela, você acompanhará o estágio no qual a sua cotação está. Nesse caso, a 
cotação consta “ Em digitação ”.

3. Na tela seguinte, selecione o Plano Médico e informe a quantidade de vidas por 
faixa etária, o Valor Total será atualizado automaticamente. Para inclusão de 
outros planos, clique em “ Incluir  Plano Médico ”;

CORRETOR #8

Colocar 
regra de 
repasse
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4. Para adicionar um aditivo, clique em “ Incluir Aditivo ”. Abrirá um campo para 
escolher o aditivo desejado. Nele, será necessário preencher a quantidade de 
vidas de Titulares  e Dependentes . 

6. Finalizado o 
preenchimento, você 
visualizará a Revisão  da 
sua Cotação.  Após 
revisar, clique em 
“Concluir  Cotação ”.

5. Logo abaixo, você encontrará a opção para inclusão de Plano Dental . Ele já 
virá selecionado automaticamente. O plano e o período de desconto 
aparecerão logo ao lado. Clique em " Continuar ".

Importante : 
▪ Caso seja necessário retornar 

às telas anteriores, clique em 
“Anterior ”.

▪ Ao clicar no botão “ Concluir 
Cotação ” a mesma será 
finalizada e não vai permitir 
novas alterações.
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7.  Ao clicar em “ Concluir  Cotação ”, ela constará com o status “ Concluída ”. Você 
pode enviá - la por e - mail ou baixar em PDF.

▪ Em caso de Empresa Coligada, p ara selecionar planos, tanto da Empresa - mãe  
quanto da Coligada, clique em        .   

▪ Para atualizar planos, clique em        .   

Importante:
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CORRETOR
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Criação de Proposta
1. Após criar a  cotação, inicie a digitação da Proposta clicando em “ Criar Proposta ”;

#9

2. Aparecerá um pop - up confirmando a criação da proposta e informando o que 
mudará, clique em “ Criar Proposta ”

3. Ao iniciar a digitação da Proposta, informe os dados “ Nome  Completo ”, “CPF ” 
e “E- mail ” do Representante  Legal  da empresa. Em seguida, você irá visualizar 
o endereço da empresa, preenchido anteriormente, caso o endereço de 
correspondência seja outro, assinale “ O endereço de correspondência será 
outro ” e preencha o endereço.
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4. Informe os dados “ Nome ”, “Cargo ”, “Telefone ” e “E- mail ” referentes ao 
“Contato  da  Empresa ”. Após, clique em “ Continuar ”;

Importante :
▪ O Contato  da  Empresa  será  o responsável  por  receber  a  notificação,  via  e- mail,  sobre  a  

solicitação  da  Proposta  para  a  empresa  e, deverá  conferir  e dar  aceite  aos  dados  incluídos  
na  Proposta  para  que  seja  possível  dar  continuidade  ao  processo ;

▪ Caso  o Representante  Legal  da  empresa  e o Contato  da  Empresa  sejam  a  mesma  
pessoa,  assinale  “Utilizar  os  mesmos  dados  do  Representante  Legal ”. 

Importante :
▪ No caso  de  Empresa  Coligada,  você  pode  identificar  qual  empresa  está  sendo  preenchida  

pela  indicação  em  azul  claro  na  barra  lateral . Para  inserir  as  informações  da  coligada,  
clique  no  nome  correspondente  na  lateral .
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6. Na tela “ Dados dos beneficiários ” você poderá realizar o Upload de vidas ou 
Adicionar manualmente.

6.1 Sinalizando  “Upload  de  vidas ” você  poderá  baixar  em  seu  computador,  
clicando  em  “Baixar  modelo ” a  planilha  padrão  para  preenchimento  de  dados . 
Após  o preenchimento  da  planilha,  bastará  clicar  em  “Selecionar  arquivo ” e 
depois  em  “Importar  planilha ” para  carregar  as  informações  referentes  ao(s)  
beneficiário(s)  na  Plataforma  Vendasmil . 

5. Na tela seguinte, Anexe os documentos necessários clicando em “ Arquivo ” em 
cada campo, e clique em “ Concluir ”.
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7. No campo Plano Médico , 
insira o plano, informe se 
haverá aproveitamento 
de carência e 
aproveitamento médico .

8. No campo Plano Dental, 
informe se também 
haverá aproveitamento 
de carência.

Importante:
▪ Os dados referentes à “ Plano  

Dental ” devem ser 
preenchidos somente se o 
beneficiário optar por um 
plano Dental;

Importante:
▪ Os dados relacionados à 

“Operadora de origem ” 
somente devem ser 
respondidos caso o 
beneficiário possua plano 
atualmente;

6.2  Sinalizando “ Adicionar Titular Manualmente ” você irá preencher os dados 
na própria plataforma. Preencha os campos obrigatórios, insira os 
documentos necessários e clique em “ Continuar ”.

▪ Caso não exista registro materno, você deverá sinalizar o campo “[X] não há registro materno”;

Importante: 
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11. Finalizado o preenchimento dos dados do beneficiário, você poderá incluir 
adicionar dependentes. Para inserção de dependentes ao Titular, clique em 
“Incluir dependente ”. Após a inclusão de todos os beneficiários e dependentes 
necessários, clique em “ Continuar ” para prosseguir;

Importante: 
▪ Se houver necessidade de alterar algum dado do beneficiário, basta clicar em       .

12. Após clicar em 
“Continuar ”, você irá 
visualizar o Resumo  de  
Valores . Clique em 
“Concluir Proposta ” 
para seguir;

10. Adicione os Aditivos  
desejados, e clique em 
“Salvar Titular ”.
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15. A partir de agora, a Plataforma Vendasmil  mostrará o status como 
“Pendente  de  Conferência  Proposta ” até que a conferência da Proposta seja 
concluída.

14. Caso seja PME II(30 à 99 
vidas), aparecerá o 
campo “ Tabela ” no 
Resumo de Valores , 
escolha entre “ Livre 
Adesão ” e 
”Compulsório ” e o 
critério de 
compulsividade.

[

[

13. Neste momento você receberá a notificação abaixo. Clique em “ Sim, quero ser 
notificado ” caso deseje ser notificado sobre o preenchimento de cada uma das 
Declarações de Saúde preenchidas pelos respectivos beneficiários;
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Conferência da Proposta

1. Neste  momento,  você  deverá  aguardar  que  o contato  da  empresa  realize  a  
conferência  da  Proposta . O contato  receberá  via  e- mail : link  (clique  agora),  
login  e senha  para  acessar  a  Plataforma  Vendasmil  e realizar  a  conferência ;

2. O contato deverá inserir os 
dados de login e senha, 
recebidos por e - mail, na 
Plataforma Vendasmil  e clicar 
no botão “ Iniciar  sessão ”;

3. Na tela seguinte, após a leitura da mensagem, deverá clicar em “ Ir ”;

18

CLIENTE #10

CPF
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5. Realizada a conferência das informações de cada item, o contato da empresa 
deverá clicar em “ Aprovar ” ou “Rejeitar ”. 

Importante: 
▪ Caso a Proposta seja rejeitada, deve ser informado no campo “ Comentários ” 

o(s) ponto(s) que deve(m) ser corrigido(s). 
▪ Após a rejeição, a proposta retornará para o status " Em Digitação “.

6. Após clicar em “ Aprovar ”, deverá confirmar a aprovação.

4. Após, deverá clicar em cada uma das opções “ Dados  da  Empresa ”, 
“Documentos  da  Empresa ”, “Dados  dos  Beneficiários ” e “Resumo  de  Valores ” 
para expandir as informações que constam em cada tópico e verificar se cada 
uma delas está correta;
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CLIENTE

Declaração de Saúde
1. Após a Conferência da proposta, realizada pelo Contato da empresa, será 

necessário que os beneficiários respondam à Declaração de Saúde. O status 
da proposta mudará para “ Pendente Responder DS ” e indicará quais são as 
Declarações de Saúde ainda pendentes.

20

#11

2. Neste momento, os beneficiários (em venda PME porte I ) ou Representante 
legal (em venda PME porte II ) receberão por e - mail: link (clicando aqui), login e 
senha. Com estes dados, deve ser realizado o acesso à Plataforma Vendasmil  
para responder à Declaração de Saúde; 

Se o cliente for um PME porte I (contratos de 2 a 29 vidas), todos os titulares 
receberam a Declaração de Saúde para preenchimento. Caso seja um PME 
porte II (contratos de 30 a 99 vidas), o Representante Legal deverá preencher 
a Declaração de Perfil Populacional.

CPF
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1. Ao acessar a 
Plataforma 
Vendasmil , o 
beneficiário ou 
Representante 
legal deverá clicar 
em “ Preencher ”;

2. Após a leitura, 
deverá clicar em 
“Carta de 
Orientação ao 
Beneficiário ”;

3. Após a  leitura da 
Carta de 
Orientação, o 
beneficiário ou 
Representante 
legal deverá clicar 
em “ Li e concordo ”;

21

4. Após leitura, o 
beneficiário ou 
Representante 
legal deverá clicar 
em “ Continuar ”;

5. Em seguida, deverá selecionar a opção correspondente ao preenchimento da 
Declaração de Saúde em “ Selecione a opção de orientação médica ” e clicar 
em “ Avançar ”;

Importante: Caso o beneficiário não receba a Declaração de Saúde, peça que ele verifique 
no e - mail, a sua caixa de spam.

PME I
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6. Nesta tela, devem ser respondidas as perguntas do tópico “ Formulário ”. 
Finalizado o preenchimento, o beneficiário ou Responsável legal deverá clicar 
em “ Continuar ”;

22

9. A Plataforma irá apresentar o “ Resumo ” referente ao dados preenchidos 
para que seja realizada revisão. Após leitura, o beneficiário ou Responsável 
legal deverá clicar em “ Assinar digitalmente ”;
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7. Na tela seguinte, deverá ler a Declaração de Inexistência de Pedido de 
Portabilidade e assinalar o caixa de seleção “Li e concordo...” e depois em 
“Concluir”.

23

9. A Plataforma irá apresentar o “ Resumo ” referente ao dados preenchidos 
para que seja realizada revisão. Após leitura, o beneficiário ou Responsável 
legal deverá clicar em “ Assinar digitalmente ”;

Importante: Caso o IMC seja maior que 30, receberá uma notificação, leia e 
clique em “Eu li e concordo” e a pergunta 2 será automaticamente respondida 
como “ sim ”.
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8.   Ao clicar em “ Concluir ” aparecerá na tela o Pop - Up de Assinatura da 
Declaração de Saúde (para o beneficiário no PME I) ,  selecione a caixa de 
seleção “Eu confirmo...” e clique em “Assinar”.

24

9.  Clicando em “ Assinar ”, a declaração estará concluída.
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PME II

1. No porte II, o Representante Legal preenche a Declaração de Perfil 
Populacional  para todas as vidas do contrato.

2. Após realizar a  conferência proposta a Declaração de Saúde aparecerá logo 
em seguida, clique em “ Responder Questionário ”

3. Confira os dados do contratante e clique em “ Continuar ”

4. A próxima etapa será "Dados do Plano Atual" , caso a empresa já tenha um 
plano de saúde, informar a operadora, o plano atual e o tempo no plano, em 
seguida clicar em "Continuar" , caso não tenha, apenas clicar em "Continuar" .

2. Após acessar a Plataforma Vendasmil  e clicar em "Ir" , a página seguinte será 
"Declaração de informações de Saúde para Empresas de a Beneficiário" , e 
deverá clicar em "Avançar ".
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5. Na etapa seguinte, preencha o formulário de histórico de saúde dos 
beneficiários. Para os casos marcados com "SIM" , será necessário informar a 
quantidade de beneficiários relacionados a cada caso e anexar o relatório 
médico com o CID. Após o preenchimento do formulário, deverá clicar em 
"Continuar".

6. A Plataforma irá apresentar o “Resumo”  referente ao dados preenchidos para 
que seja realizada revisão. Após leitura, o Responsável legal deverá clicar em 
“Assinar Digitalmente”

7. Ao clicar em “Assinar Digitalmente”  aparecerá na tela o Pop - Up de  
Assinatura de Declaração de Perfil Populacional , o Representante Legal 
deverá assinalar a caixa de seleção de confirmação das informações e na 
sequência clicar em “Assinar” .
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Contato da empresa e representante legal (mesma pessoa):

Em um único e - mail o Representante Legal consegue fazer a Conferência da 
Proposta e assinar a Declaração de Saúde. Na prática, o login será realizado através 
do CPF, sem necessidade de logoff  e colocar novamente a senha.

Pontos de atenção sobre a Declaração de Saúde:

A Declaração de Saúde só precisa ser preenchida/assinada novamente quando:

▪ O corretor alterar o Nome/CPF de algum beneficiário
▪ O corretor alterar a composição do grupo familiar (incluindo ou excluindo um 

dependente)
▪ Houver uma devolução de Under  solicitando ajustes no preenchimento da DS.

Qualquer outra devolução que não caia nos critérios acima (exemplo: anexar um 
novo documento), o sistema não irá solicitar um 
novo preenchimento/assinatura da DS.

Quem efetua o preenchimento da DS em um contrato PME I (2 a 29 vidas) são os 
titulares dos planos. Desta forma, o corretor deverá verificar com o cliente se 
ele recebeu o e - mail para preenchimento da DS. Caso não tenha recebido, é 
possível reenviar através da aba de acompanhamento da Declaração de Saúde 
na proposta. Para os contratos PME II (30 a 99 vidas) quem efetua o 
preenchimento da DS é o Representante Legal.
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AMIL

Análise Amil
1. Após a assinatura de cada uma das Declarações de Saúde, realizadas pelo 

beneficiário ou Representante legal, a sua Proposta constará com o status 
“Pronta para análise ”.

Análise 
Cadastro

Análise 
Under

Proposta 
submetida 
p/ análise

Pendente
Amil

Importante : 
▪ Após a realização da análise interna Amil, exposta no fluxo abaixo, a proposta seguirá 

para geração e assinatura do contrato.

#12
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AMIL

Devolução de Proposta
1. Quando, por algum motivo a Proposta for devolvida, ela retornará com status 

“Devolvida ” e você deverá clicar em “ Dados da Proposta ”. Você deverá preencher 
os dados pendentes 

Importante : 
▪ Após a realização da análise interna Amil, exposta no fluxo acima, a proposta seguirá para 

geração e assinatura do contrato.

#13
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2. Após preencher todos os dados e concluir a proposta, o Status será alterado 
para “Pronto para reenvio”.

Quando uma proposta finaliza a etapa de envio pendente, inicia - se a etapa 
de aguardando vinculadas. Nesse momento, todas as coligadas precisam 
concluir o envio dentro de um prazo de 5 dias.

Abaixo é possível verificar o motivo da Pendência da Proposta
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Assinatura do contrato
1. Após a geração do Contrato você e a empresa deverão assinar o Contrato.  O 

documento chegará para assinatura para e - mail tanto para você, quanto 
para o Contato da empresa. Vocês deverão abrir o e - mail e clicar em “ Analisar 
documento ” para iniciar o processo de assinatura;

2. Para iniciar a assinatura, clique em “ Concordo em usar assinaturas e 
registros eletrônicos ”. Após, clique em “ Continuar ”;

3. Em seguida, clique em 
“Iniciar ”;

Importante : você poderá assinar o documento antes ou depois que a empresa realizar a 
assinatura, ou seja, vocês não precisam assinar ao mesmo tempo, cada um pode assinar 
quando tiver disponibilidade, desde respeitados os prazos para esta atividade.

CLIENTE E CORRETOR # 14

30
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4. Sempre que necessário, deverá ser informada a localidade em todas as páginas 
que for solicitado. Após, clicar em “ Assinar ”;

6. Após leitura de cada página, clicar em “ Assinar ” em todos os momentos que 
for sinalizado; 

5. Em seguida, deverá clicar 
em “ Adotar e Assinar ”;

7. Finalizadas às assinaturas, na última página, clicar em “ Concluir ”;

Importante : Para que você Corretor(a) 
possa prosseguir com a emissão do Boleto 
pela Plataforma Vendasmil , é necessário 
que o Contrato tenha sido assinado por 
você e pela empresa.

Importante : 

• Assim que você terminar de assinar, você 
receberá uma confirmação via Docusign  de que 
finalizou. 

• Após a assinatura de todos os envolvidos, o 
Corretor(a) receberá uma cópia do Contrato  
assinado via e - mail da Docusign .
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2. Após a liberação do boleto, o status mudará para “ Aguardando Confirmação 
Pagamento ”, clique em “ Obter Boleto ”.

Importante : 
▪ Ao clicar em “ Enviar por e - mail ” você deverá indicar o e - mail dos destinatários, podendo 

incluir quantas pessoas quiser, basta clicar em “+Adicionar destinatário ”, incluir o endereço 
de e - mail e clicar em “ Enviar ”;

▪ Até que o boleto seja pago pela empresa, o status da sua Oportunidade permanecerá como 
“Aguardando Confirmação de Pagamento ”.

Dica : Você também poderá consultar o boleto clicando na seta “ |- >” do lado direito da tela para 
expandir e visualizar o boleto. Após clique no arquivo para baixá - lo.

CORRETOR Liberação do Boleto# 15
1. Assim que a situação de todas as assinaturas constarem como “ Concluído ”, será 

possível liberar o boleto. O status da sua Oportunidade constará como 
“Aguardando  Liberação  de  Boleto ”. Para realizar a liberação do boleto, clique 
em “ Gerar Boleto ”;

3. Na tela seguinte, você 
poderá imprimir , 
baixar  ou mandar o 
boleto por e- mail .

Importante : 
▪ Ao clicar em “ Enviar por e - mail ” você deverá indicar o e - mail dos destinatários, 

podendo incluir quantas pessoas quiser, basta clicar em “+Adicionar destinatário ”, 
incluir o endereço de e - mail e clicar em “ Enviar ”;

▪ Até que o boleto seja pago pela empresa, o status da sua Oportunidade 
permanecerá como “ Aguardando Confirmação de Pagamento ”.
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Proposta Implantada

1. Após o pagamento do boleto, realizado pela empresa cliente, o status da sua 
Oportunidade irá constar como “ Implantada ”.

Importante : Você também receberá um e -
mail de confirmação sobre a implantação da 
Proposta com os  dados referentes à 
implantação.

33
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Em caso de dúvidas, entre em contato 
com a UV através do e - mail: 

uvamil@amil.com.br

Este material foi desenvolvido pela Universidade de Vendas Amil, sendo de uso exclusivo 
da Amil.

Agora você tem 
todas as informações 

necessárias para 
realizar seus 

processos de vendas!
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