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Acesse nosso Portal do Beneficiário 
( www.unimedlitoral.com.br/PlanodeSaude ), 
lembrando de alterar seu tipo de usuário 
para ‘Estipulante/Contratante’.

1.1.

Clique no menu ‘Beneficiário’ 
ou ‘Proposta de adesão’ e depois
no item ‘Consulta, alteração e 
rescisão’.

2.2.
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Após clicar, existem diversos filtros para realizar movimentações com os beneficiários já inclusos no contrato.

3.3.
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Para a rescisão do beneficiário, o responsável pela manutenção dos processos deverá localizar o 
beneficiário pelo nome, carteirinha, matrícula ou outra das opções de busca e clicar em ‘Consultar’, 
após o beneficiário ser localizado, o ícone ao lado do nome do beneficiário deverá ser marcado.4.4.
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O colaborador responsável pela manutenção dos processos deverá informar a 
Data da Solicitação, Causa da Rescisão e finalizar o processo clicando no ícone ‘Salvar’.

obs: Quando a causa da rescisão se tratar de motivo Óbito, será necessário informar a data 
do óbito e anexar a cópia da certidão de óbito do beneficiário. Clique em ‘Escolher ficheiro’ e 
informe no campo ‘Tipo documento’ o que está sendo anexado (aceita-se os formatos: zip, 
pdf, doc e jpg), após, clique em ‘Confirma’.

4.4.
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Só será necessário a impressão do formulário de Exclusão quando o beneficiário tiver direito ao benefício 
de ‘Demitidos e Aposentados ’  (RN-279) - quando a empresa selecionar as causas de 
rescisão:Aposentadoria- com contribuição no pagamento da mensalidade ou Demissão/Exoneração sem 
justa causa - com contribuição no pagamento da mensalidade . O responsável pelo processo deverá 
proceder da seguinte forma:

Acesse o menu disponível no canto esquerdo (ver quadro verde), e selecione a opção ‘Consultas, Consultar 
solicitações’, no ícone ‘Consulta’, ‘Solicitar Rescisão’ e finalize o processo clicando no ícone da impressora 
correspondente ao beneficiário a ser excluído conforme figura abaixo:

5.5.

Clique no campo editar e no campo Anexo.  Anexe os formulários digitalizados e assinados 
(aceito os formatos de arquivo: zip, pdf, doc e jpg) e clique em ‘Solicitar alterações’.
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Para liberar a solicitação acesse o menu: ‘Consultar solicitações’, clique em ‘Consulta e Solic rescisão’ e 
clique em ‘Liberar’.6.6.

obs: toda solicitação de exclusão deve ser liberada para a operadora dar andamento ao processo
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Clique em ‘movimentações de beneficiários por lote’: nesta opção é 
possível importar um arquivo de exclusão contendo vários beneficiários. 
Para isso a empresa precisa gerar um arquivo seguindo um layout 
específico (solicite ao gestor de carteira ou vendedor o layout de 
importação).

7.7.

Clique em ‘Escolher ficheiro’ 
e selecione o arquivo, após 
clique em ‘enviar’.
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Para os beneficiários com direito ao benefício de “Demitidos e Aposentados” (RN279) será necessário 
imprimir os formulários de exclusão/inclusão - na tela seguinte clicar em Detalhe:8.8.

Na próxima tela clique em ‘Imprimir’ em cada beneficiário desejado.

Após impresso e assinado o formulário deverá 
ser anexado a solicitação de exclusão de cada 
beneficiário os formulários digitalizados. 
Para as exclusões por motivo Óbito, será 
necessário anexar a cópia da certidão de 
óbito. Após salvar anexo e voltar.
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Para concluir os processos de exclusão clique em ‘Liberar lote’:
8.8.

obs: Toda solicitação de exclusão poderá ser acompanhada pelo status das solicitações e caso houver 
alguma divergência poderá ser corrigida e reenviada.

Acesse o menu disponível no canto esquerdo (quadro verde), e selecione a opção ‘Consultas’, ‘Consultar 
solicitações’ e depois ‘Solicitar Rescisão’. Marque o campo ‘Rejeitado’. Ao clicar em ‘Detalhe’ será possível 
verificar o motivo da rejeição.

Após, clique em ‘Novo’ e sanar a pendência, depois ‘Salvar’. 
Sua solicitação foi reenviada para a operadora.
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Sempre que o responsável da empresa acessar o portal poderá visualizar nos comunicados caso alguma 
inclusão ou exclusão for rejeitada pela operadora9.9.
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CUIDAR DE VOCÊ. ESSE É O PLANO.


