
MANUAL
PORTAL EMPRESA



Bem-vindo ao Manual de Movimentação da 
ferramenta Portal Empresa!

Desenvolvemos este material para auxiliar você nesta nova experiência digital!

Por aqui você terá acesso as seguintes orientações sobre o Menu de movimentações de beneficiários:

Acesso ao Portal Empresa............................................................................................................................................................02

Movimentações Cadastrais:

Inclusão de �tular.........................................................................................................................................................................03

Inclusão de dependente...............................................................................................................................................................05

Cancelamento de beneficiário......................................................................................................................................................06

Solicitação de nova via de cartão..................................................................................................................................................06

Transferência de beneficiário........................................................................................................................................................07

- Para a obtenção do login e senha, se faz necessária a solicitação por parte 
da pessoa que fará a gestão do plano de saúde na empresa, que pode ser tanto 
um dos proprietários/dirigentes, quanto o contador ou RH através do e-mail: 
portalempresa@unimedrs.coop.br e/ou natasha.dias@unimedrs.coop.br 
(colaboradora do Departamento de Gestão Cadastral da Operadora Unimed/RS).

- Neste Manual do Portal Empresa, contém todas as orientações para o uso do 
portal, obtenção de relatório, inclusão de beneficiários, exclusão de beneficiários e 
etc, de forma facilitada. 

INFORMAÇÕES IMPORTANTES

Alterações de dados cadastrais...............................................................................................

Financeiro......................................................................................................................................................................................

......................................................07

08



▪ Acesse o Portal pelo link: 
h�ps://portalempresa.unimedrs.com.br

▪ U�lize o usuário e senha

 

disponibilizado pela 
Unimed

▪ Deixe desmarcada a opção “U�lizar domínio”
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* Após o primeiro acesso, deverá ser alterado usuários  e senha

Ao se logar, o sistema carrega automa�camente a tela abaixo, a qual possibilita acesso 
aos programas relacionados a Movimentação de Beneficiários, Relatórios e Financeiro:

Conhecendo a Ferramenta
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Passo 01: Para realizar a inclusão de �tulares, clique no menu “Movimentação – Beneficiários”.

Passo 02: Clique em “Incluir Titular”

Movimentação Cadastral

Fique atento ao item disponibilizado de ajuda: Em alguns campos haverá um

 

ícone            de ajuda ao lado para auxiliar o preenchimento.

Inclusão de Titular

Passo 03: Selecione o contrato desejado

➢ Após selecionar o contrato, serão abertos campos na tela para informar os dados do beneficiário. Caso 
existam campos obrigatórios que não estejam preenchidos, o sistema mostrará a mensagem 
"Informações obrigatórias não preenchidas".

Passo 04:Após preencher todos os campos solicitados, clique em “Próximo”
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Passo 05: Na próxima etapa da inclusão, será solicitado endereço do �tular, e-mail e telefone celular sendo 
parametrizado como obrigatório. Caso beneficiário não possuir estes dados deverá ser preenchido com os 
dados do contratante 

Passo 06: Após preencher todos os campos solicitados, clique em “Próximo”

Passo 07: Realize a conferência dos dados cadastrados e clique em “Finalizar cadastro”

➢ Se a inclusão for apenas do �tular, a solicitação foi finalizada! 

➢ Caso �tular possuir dependentes clique em “Incluir 
dependente” sendo direcionado para a tela de dados 
cadastrais do dependente.
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➢ As inclusões ficaram disponíveis no Painel de 
Solicitações

 

pendentes de auditoria pela Unimed

No menu principal, clique em “Beneficiários” 

Realize a busca do �tular em “pesquisar”  

Após localizar o cadastro do �tular, clique em “incluir dependente” sendo solicitado todos os dados para 
inclusão

Incluir Dependente

Movimentação Cadastral

Inclusão de Dependente
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Para solicitar o cancelamento de beneficiários, realize a busca em “Movimentação – Beneficiários”

Informe o mo�vo da remoção e clique em “Remover”

➢ Os cancelamentos 
ficaram disponíveis no 
Painel de Solicitações 
pendentes de auditoria 
pela Unimed

Remover

Cancelamento de beneficiário

Movimentação Cadastral

Para solicitar a 2ª via de cartão, realize a busca do beneficiário em “Movimentação –
Beneficiários –

 

Solicitar 2ª via cartão”

Solicitar 2ª via cartão
➢ As solicitações de 2ª via de cartão, ficaram disponíveis no Painel 

de Solicitações pendentes de auditoria pela Unimed

Solicitação de nova via de cartão
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Movimentação Cadastral

Para solicitar a transferência de beneficiários para outro contrato, realize a busca do 
beneficiário em “Movimentação

 

–

 

Beneficiários” selecione o beneficiário que deseja solicitar a 
transferência “Outras ações –

 

Transferir”

Após será solicitado o novo contrato para qual o beneficiário deverá ser incluso, informe e 
clique em “Transferir”

➢ As solicitações de transferência 
de beneficiários, ficaram 
disponíveis no Painel de 
Solicitações pendentes de 
auditoria pela Unimed

Transferir

Transferência de Beneficiários

Editar

Para solicitar alterações de dados cadastrais, realize a busca do beneficiário em 
“Movimentação

 

–

 

Beneficiários” selecione o beneficiário que deseja solicitar a alteração e 
clique em “Editar”

➢ As solicitações de alteração de dados cadastrais, ficaram disponíveis 
no Painel de Solicitações pendentes de auditoria pela Unimed

Alteração de dados cadastrais



Financeiro

No menu Financeiro, você consegue consultar os �tulos emi�dos contra sua empresa, seja ele vencido, ou a 
vencer. Além disso, consegue consultar os �tulos liquidados e os relatórios auxiliares da cobrança.

➢ Clique no ícone “Títulos”
 

no menu inicial;

➢ Será demonstrado a tela abaixo:

➢ Em “Pesquisa por” u�lizar sempre Competência(AAAA) e informar o ano do faturamento que deseja;

➢ Em “Critério” digitar o ano, no exemplo acima, temos o ano de 2023;

➢ Em “Classificação” temos a opção: Abertos (demonstra �tulos vencidos e a vencer ainda não quitados); 
pagos (demonstra �tulos vencidos e a vencer já quitados) e o ambos, para visualizar tudo.

➢ Na sequência, só clicar em “Pesquisar”.

Ao pesquisar na classificação “ambos”, temos no exemplo abaixo, a visualização de faturamento do ano 2023 
e seus devidos status de Aberto ou Pago:
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➢ Para acessar boleto e demonstra�vos, deves clicar no “...” no lado direito de cada �tulo, sendo 
demonstrado então as opções “Demonstra�vos” e “Download Boleto”; Atenção: a opção Nfe é 
desabilitada, visto que a Unimed RS não emite nota fiscal.

➢ Em Demonstra�vo, apresenta a visualização do submenu para gerar o demonstra�vo de par�cipação 
(copar�cipação e ou custo) e demonstra�vo de faturamento (mensalidades); Atenção, qualquer 
inconsistência nestes relatórios, acionar setor de faturamento da Unimed RS;
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Para gerar o demonstra�vo de Par�cipação:

➢ A�ve o botão “Imprime demonstra�vo par�cipação”

➢ Se quiser gerar em PDF apenas, após a�var o botão acima, clique em gerar demonstra�vo:

➢ Caso necessite gerar em excel, a�ve o botão “Gerar CSV” e clique em “Gerar Demonstra�vo”:

Para gerar o arquivo de mensalidades em PDF, Clique em Faturamento, a�ve o botão “Imprime o 
demonstra�vo de faturamento” E clique em “Gerar demonstra�vo”, igualmente, se quiser gerar o arquivo 
em excel, a�ve o botão “Gerar CSV”.

Nesta tela é possível obter o resultado de extração de algumas outras formas, podendo a�var os demais 
botões dispostos no menu:
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Atenção: O download dos arquivos

ocorre direto em tela, ou então será

direcionado para a pasta download

de seu computador.

Para geração do boleto, basta clicar no submenu “Download de boleto” de cada �tulo que desejas, que 
automa�camente baixará o arquivo em tela, ou na pasta download de seu computador.

Atenção: Caso o sistema aponte erro no download, é que o boleto ainda não está registrado no banco, 
orientamos que aguarde 24h do úl�mo acesso, para nova tentativa de geração.
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