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Usuário e senha
disponibilizados 
pela Unimed 
Erechim de acordo 
com as pessoas 
autorizadas pela 
contratante.

Portal Empresa

É uma ferramenta que possibilita os clientes empresariais da Unimed Erechim efetuarem movimentações cadastrais. 
Fica a cargo da operadora auditar e aprovar todas as ações solicitadas.

➢ LOGIN



Funcionalidades do Portal

➢ Beneficiários - Executar movimentações dos beneficiários (inclusões, exclusões, alteração de dados cadastrais e 
solicitação de segunda via de cartão).

➢ Painel de solicitações - Acompanhar as solicitações efetuadas pela empresa (pedidos pendentes, aprovados, 
reprovados ou em auditoria).

➢ Meus contratos - Consulta rápida das informações sobre a configuração dos contratos que a empresa possui com a 
Unimed.

➢ Valores de mensalidade - Consultar os valores de mensalidade dos beneficiários que estão ativos no plano de saúde.



Beneficiários

Esta função possibilita executar as movimentações dos beneficiários (inclusões, exclusões bem como a alteração de 
dados cadastrais e solicitação de segunda via de cartão).



Incluir Titular

Para incluir um novo beneficiário titular, clique no botão incluir titular. O sistema carregará os contratos que o usuário 

possui acesso.



Se o cliente estiver cadastrado no banco 
de dados da Unimed o sistema irá carregar 
todas as informações. Atualize conforme a 
sua necessidade.

Dados de preenchimento obrigatório!
- CPF
- Nome
- Data de nascimento
- Grau de parentesco
- Gênero
- Estado civil
- Nome do pai (Se constar no registro)
- Nome da mãe
- Documento de identidade (Se houver)
- Cartão SUS 
- Declaração de nascido vivo (Se tiver 
na certidão de nascimento do menor 
de idade).

Adicionar Beneficiário

Após selecionar o contrato, são abertos vários campos na tela para informar os dados do beneficiário. Esta tela é uma 

simplificação das informações do sistema que a Unimed utiliza. As informações inseridas  nos campos irão constar no 

formulário de inclusão que será impresso ao final do processo. Após inserir os dados obrigatórios, clique em próximo. 



Endereço

Ao informar o CEP e o mesmo constar na base de dados da Unimed, as informações como Logradouro, Rua, Bairro, 
Cidade/UF serão preenchidas automaticamente. Após carregar as informações, preencha somente o número da 
residência e complemento, se houver.

Caso o CEP informado não conste na base de dados, o sistema trará uma mensagem de alerta na parte inferior da 
página, com um link que direciona para o preenchimento. Clique aqui para cadastrar. 



Endereço

Ao cadastrar o novo CEP,  preencha os dados conforme comprovante de residência entregue pelo funcionário e clique 
em cadastrar. 

Caso o CEP informado não conste na base de dados, o sistema trará uma mensagem de alerta na parte inferior da página, 
com um link que direciona para o preenchimento. Clique aqui para cadastrar.



Contato

É obrigatório preencher o campo de e-mail e do telefone celular, caso contrário não será permitido continuar com a 

inclusão. Após, clique em próximo.



Dados do Beneficiário

Preencha a data de admissão conforme o vínculo do empregado/associado. Informe a data que a empresa deseja 
incluir o beneficiário e anexe os documentos obrigatórios.

Este campo é reservado para anexar todos os documentos necessários para a inclusão do titular e dependentes. São eles:
Titular: RG, CPF, comprovante de residência, vínculo com a empresa e comprovante de Perícia Médica.  
Dependente: CPF, RG, certidão de nascimento, certidão de casamento/união estável e comprovante de Perícia Médica.
Para documentos obrigatórios que não tenham sido anexados, a tag do anexo fica na cor vermelha          . Quando validados, a 
tag do anexo fica na cor verde          . Após, clique em próximo.

Data de admissão do contrato de trabalho do funcionário.

Data que a empresa deseja incluir o beneficiário no plano.



Finalizar Processo de Inclusão do Titular

Nesta tela, o Portal trará todas as informações cadastradas anteriormente, sendo possível conferir e corrigir os dados 

antes de finalizar o cadastro.



Inclusão de Dependente

Caso o titular possua dependentes e queira incluir no plano de saúde no momento da adesão, você deverá clicar no 

ícone incluir dependente, preenchendo os dados nos campos solicitados pelo Portal.

Observação: o dependente deve ser incluído antes de gerar a ficha cadastral.



Impressão de Ficha Cadastral

Após validar os dados e enviar o pedido de inclusão, o Portal gera uma mensagem de confirmação e junto dela um 

ícone no canto superior direito “Ficha Cadastral”.

Ao clicar no ícone Ficha Cadastral, imprima a ficha, colete a assinatura do funcionário, digitalize a ficha e anexe junto 

aos documentos obrigatórios.

Observação: não será possível retornar para esta tela, caso a ficha cadastral não tenha sido impressa neste 
momento, não existe a possibilidade de gerá-la novamente.



Ficha Cadastral

Imagem do download da Ficha Cadastral.

Observação: Imprimir  e coletar assinaturas.

Assinatura do 
funcionário/associado

Assinatura e carimbo 
da empresa



Inclusão de Dependentes

Para incluir um dependente quando o beneficiário titular já possui cadastro, no painel de solicitações do portal, clique 

em beneficiários e no canto superior direito, clique em busca avançada e localize o titular por meio de um dos dados 

demonstrados na figura abaixo. Após, clique em aplicar filtros.



Inclusão de Dependentes

A inclusão de dependentes pode ser realizada através de um dos ícones destacados na imagem a seguir. A inclusão de 

dependentes segue as mesmas orientações utilizadas para o titular.

É imprescindível preencher o grau de parentesco corretamente. Para a inclusão de cônjuge ou companheiro, anexe 

união estável ou certidão de casamento.

Incluir dependente



Painel de Solicitações

Este ícone possibilita a visualização e acompanhamento das solicitações efetuadas pela empresa dentro do portal. 



Painel de Solicitações

Minhas pendências – Solicitações que a Unimed já auditou e devolveu para complemento de informações.
Reprovadas – Solicitações que já foram auditadas e a Unimed reprovou.
Em auditoria – Solicitações enviadas e que estão pendentes pela auditoria da Unimed.
Aprovadas – Solicitações auditadas pela Unimed e inseridas no sistema.

Enquanto uma solicitação estiver disponível em 
auditoria ou nas pendências, ainda é possível 
“desistir da ação” clicando no ícone da lixeira.

Através do ícone anexos é possível acessar os 
arquivos, incluir e excluir arquivos do beneficiário. 



Seleção de Anexos

Os nomes dos arquivos anexados não podem conter caracteres especiais ou acentos. Após selecionar o 
arquivo, clique em salvar.



Solicitar Segunda Via do Cartão

Selecione o motivo da solicitação e logo após clique em solicitar.

Neste ícone é possível realizar a 
solicitação de 2ª via do cartão



Remover Beneficiários

A exclusão do beneficiários pode ser realizada por meio de um dos ícones destacados na imagem a seguir. Na função 
remover é possível realizar o cancelamento de um beneficiário ou remover vários beneficiários em lote. Para realizar a 
remoção em lote, basta selecionar os beneficiários que deseja excluir, conforme exemplo a seguir. Clique em remover.

Remover

Remover em lote

Observação:  o beneficiário permanece ativo em sistema até que seja realizada auditoria e aprovação do cancelamento pela Unimed!



O arquivo não pode conter 
caracteres especiais ou acentos.

Data para remoção, conforme regra de 
último dia do mês, exceto para pedidos 
por motivo de óbito.

Remover Beneficiários

Nos casos de exclusão de funcionário demitido/aposentado sem justa causa e que o mesmo contribuía com a mensalidade do plano de 
saúde, é obrigatório o preenchimento e coleta de assinaturas no formulário de exclusão padrão disponibilizado pela Unimed Erechim.
Para funcionários que a empresa paga 100% do valor da mensalidade do plano de saúde, não há necessidade de preenchimento do 
formulário de exclusão.
Empresas/associações que possuam contrato na modalidade coletivo por adesão, não há necessidade de preenchimento do formulário 
físico de exclusão, apenas via portal empresa.
Se o motivo da remoção for óbito anexar a certidão de óbito.
Após selecionar o beneficiário que deseja excluir, informe a data e o motivo do cancelamento, anexar documentos (se necessário). Após 
clique em remover.



Meus Contratos

Consulta rápida que visa informar sobre os contratos que a empresa possui com a Unimed:
➢ Tipo do contrato (acomodações: privativo ou semi-privativo)
➢ Abrangência
➢ Tipo de acomodação
➢ Início de vigência do contrato
➢ Mês de reajuste
➢ Data de vencimento da fatura
➢ Número de funcionários e dependentes ativos no plano
➢ Regras de carência  
➢ Cobertura contratual

É possível também fazer download da página com as informações nela exibidas.



Download das informações 
da página em exibição.

Meus Contratos



Valores de Mensalidade

Permite consultar os valores das mensalidades dos beneficiários, até os últimos 90 dias.



Contatos para informações e esclarecimento sobre o portal.

(54) 3520-6110 (54) 99243-7846

Observações: as atualizações deste manual serão realizadas conforme melhorias implementadas e 
estará disponível no menu Cliente, Guias e Manuais no site da Unimed Erechim.
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