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O Portal Empresa é uma plataforma em 
que os contratantes dos planos coletivos 
empresarial/adesão possuem autonomia 
para realizar as movimentações cadastrais 
necessárias. Esta ferramenta possibilita 
aos beneficiários empresariais da 
cooperativa efetuarem essas alterações, 
cabendo a singular auditar as informações. 
Essa ferramenta é uma a evolução do 
acesso empresarial, que passa a contar 
com a tecnologia HTML5.

PORTAL EMPRESA
Login na plataforma
Para efetuar o login na plataforma, é preciso 
acessar o link: 
https://portalempresa.unimedpelotas.com.br/ 
Ao realizar o acesso, o sistema disponibiliza 
uma série de funcionalidades, permitindo a 
verificação de cada tópico.
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A aba Movimentação de Beneficiário serve 
para a contratante verificar as informações 
de seus colaboradores e realizar as 
alterações cadastrais necessárias, como: 
inclusão, exclusão e alteração de dados 
cadastrais dos beneficiários.

Imagem 1: menu inicial de acesso ao Portal Empresa

Movimentação 
de Beneficiário

Para realizar a pesquisa, é possível 
informar somente o nome e o CPF do 
beneficiário. Além disso, caso seja 
necessário pesquisar o contratante ou a 
origem do contrato, pode fazer uso do 
CNPJ do mesmo.

Pesquisa

Imagem 2: tela para pesquisa de cadastro no Portal Empresa



Para incluir um novo beneficiário, é preciso clicar no botão incluir titular ou dependente. 
Após, o sistema irá carregar os contratos que o usuário possui acesso.

Ao efetuar a seleção do contrato, é preciso fornecer as informações solicitadas nas etapas 
seguintes, conforme apresenta a figura 4.

PORTAL EMPRESA
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Inclusão de titulares ou dependentes

Imagem 3: tela de inclusão de beneficiários

Imagem 4: tela de acesso interno para inclusão de novo beneficiário



Para realizar a alteração de cadastro na plataforma é preciso pesquisar o beneficiário, 
conforme apresenta a imagem 2. Posteriormente, é necessário detalhar os dados 
cadastrados do beneficiário selecionado. Por fim, é preciso selecionar a informação que 
deseja alterar e alterá-la no campo específico.
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Alteração de cadastro

PORTAL EMPRESA

Imagem 5: apresentação em detalhes das informações cadastrais do beneficiário

Imagem 6: tela para alteração das informações do beneficiário



A exclusão de beneficiários da plataforma pode ser realizada de forma individual ou em 
lote. Caso o(s) beneficiário(s) selecionado(s) seja(m) titular(es) e o(s) mesmo(s) 
possua(m) dependentes, será apresentado um campo para realizar a justificativa de 
remoção para os dependentes, conforme a tabela de motivos abaixo.

É de suma importância apresentar os motivos de exclusão de cadastro. Este será 
utilizado para todos os dependentes do titular selecionado.
Na remoção em lote de beneficiários, caso sejam selecionados três ou mais beneficiários 
ativos, será apresentada uma mensagem na tela, confirmando a solicitação de exclusão. 
Esta, por sua vez, passará por uma auditoria de exclusão feita pela operadora.
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Remoção de cadastro

PORTAL EMPRESA

Tabela 1: códigos de motivos de remoção de cadastro no Portal Empresa

Código

91

Motivo

A pedido do contratante

98 A pedido do beneficiário

99 Desligamento sem justa causa com contribuição

100 Por aposentadoria com contribuição

101 Condição financeira

102 Inadimplência

103 Óbito

104 Troca para outro plano de saúde da Unimed Pelotas/RS

105 Migração para outra operadora

106 Insatisfação com os serviços

108 Divórcio/Separação

Imagem 7: painel 
de confirmação de 
exclusão de 
beneficiários



O Painel de Solicitações é a aba que permite a visualização das solicitações 
efetuadas pela empresa, bem como as respectivas situações.

Para pesquisar as solicitações, é preciso informar o período em que as mesmas foram 
feitas. Posteriormente, o programa carrega a tela de filtro com a opção de pesquisar 
todas as solicitações que estejam pendentes com o auditor da operadora e que 
tenham sido iniciadas no mês corrente. 
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Painel de solicitações

Pesquisa de solicitações

PORTAL EMPRESA

Imagem 8: painel de status de solicitações

Imagem 9: tela de pesquisa no Portal Empresa



Esta aba permite que o usuário realize a transferência de um contrato de beneficiário 
para outro. Para realizar a tarefa, deve-se selecionar o contrato de destino e a 
cobertura do plano. Esta transferência pode ser efetuada de forma individual ou 
coletiva.
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Transferência de beneficiários

PORTAL EMPRESA

Imagem 10: página para realização da transferência de beneficiários



Para solicitar a segunda via do cartão do beneficiário, é preciso acessar a aba “Solicitação 
de 2ª Via”, dentro do tópico Movimentação de Beneficiário. Será preciso informar o 
motivo da emissão do documento para concluir o pedido.
 
Importante: as solicitações de 2ª via de cartão passarão por avaliação do setor de 
Cadastro. 

Caso seja necessário verificar as movimentações realizadas no cadastro do(s) beneficiário(s), 
é possível emitir um relatório com o histórico das alterações já feitas pelo Portal Empresa. 
Para a obtenção do arquivo (emitido em formato PDF ou CSV) é preciso informar um 
período não superior a 31 dias. 
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Solicitação de 2ª via do cartão

Relatório de movimentação de beneficiários

PORTAL EMPRESA

Imagem 11: espaço para a solicitação de 2ª via do cartão de beneficiário

Imagem 12: tela para emissão do relatório de movimentação de beneficiários



Além desta funcionalidade, a plataforma permite a listagem dos beneficiários excluídos 
por demissão ou por aposentadoria. 

O Termo de Ciência é um documento cuja finalidade é declarar que o cliente possui ciência 
de sua inclusão no plano. Caso não ocorra a seleção de algum beneficiário no momento da 
solicitação, o botão irá gerar um Termo de Ciência Genérico. Esse termo não conterá os 
dados do contratante, devendo ser feito à mão pelo usuário.
 
Durante o processo, se houver a seleção de um titular ativo, o sistema irá gerar um termo 
com informações específicas do beneficiário selecionado, com os dados do mesmo.
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Termo de ciência

PORTAL EMPRESA

Imagem 13: tela para emissão do relatório de beneficiários excluídos



Este tópico apresenta os valores de pagamentos referentes ao contrato, conforme os 
critérios definidos na pesquisa.
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Consulta de títulos de faturamento

PORTAL EMPRESA

Imagem 14: modelo de Termo de Ciência genérico

Imagem 15: tela para pesquisa de títulos de faturamento



Dentro da pesquisa de títulos de faturamento, o usuário pode gerar os demonstrativos 
do título selecionado. Nesta opção, é possível gerar um arquivo detalhado com a fatura 
mensal do beneficiário. 

Este tópico permite que o usuário gere a sua fatura e o boleto em formato ".PDF”. 
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Demonstrativo de títulos de faturamento

Emissão de fatura/boleto

PORTAL EMPRESA

Imagem 16: tela para geração do arquivo detalhado com a fatura do beneficiário

Imagem 12: tela para emissão das faturas/boletos de faturamento



A página Pesquisa de Valores de Mensalidade permite a realização da consulta de 
valores de mensalidade por beneficiário, utilizando os filtros de pesquisa, como nome do 
beneficiário e período (último mês ou 90 dias). 

Este tópico permite realizar a consulta dos demonstrativos de reajustes dos beneficiários 
por meio dos campos dos filtros de pesquisa: contrato, mês e ano.
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Pesquisa de valores de mensalidade

Demonstrativo aditivo de reajuste

PORTAL EMPRESA

Imagem 18: tela para verificação dos valores de mensalidade dos beneficiários

Imagem 19: tela para emissão do demonstrativo aditivo de reajuste
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Para mais informações, entre em contato com
Telefone: (53) 3309-4900

Rua Dr. Geraldo Treptow, 250 - Três Vendas, Pelotas - RS 
www.unimed.coop.br/pelotas


