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Navegadores: Chrome (versão mais recente); Mozilla Firefox (versão mais recente); Edge (duas últimas 

versões); e Safari (duas últimas versões). 

Formato dos documentos que serão anexados: PDF ou JPEG. 

O nome dos arquivos não pode conter caracteres especiais. 

 

 

Bem-vindo ao Manual da Ferramenta de Movimentação de 

Beneficiários do Portal Empresarial! 

Desenvolvemos este material para auxiliar você nesta nova experiência digital! 
 
 
RECOMENDAÇÕES PARA USO 
 

 
Acessar o site da Unimed Serra Gaúcha: https://www.unimedserragaucha.com.br/ 
 
Na parte superior da página inicial do site, ao passar o Mouse na opção “SOU CLIENTE”, clicar em “SOU 
EMPRESA CLIENTE”: 

 

 

 

 
 
Rolar a página para baixo e clicar em “Portal Empresarial”: 

 

 

 

https://www.unimedserragaucha.com.br/
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Nesta etapa, abrirá algumas opções: 
 
- Guia Médico – utilizar para consulta ao guia médico 

- Boleto/Fatura/NF – utilizar para consulta de boletos, faturas e notas fiscais 

- Movimentação de beneficiários – utilizar para inclusões, exclusões, extração de relatórios 

- Vídeos tutoriais/manuais – disponibilizamos vídeos e manuais para utilização do portal empresarial 

Entre outras possibilidades. 

 
Ao clicar em “MOVIMENTAÇÃO DE BENEFICIÁRIOS”, abrirá a tela abaixo, onde você deve selecionar o que 
deseja fazer: 
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INCLUSÃO DE TITULAR 
 

Este menu permite efetuar movimentações cadastrais de beneficiários ativos e inclusão de novos 

beneficiários. É possível efetuar a pesquisa do beneficiário pelo nome, CPF ou número da carteira do plano 

do mesmo. Também existe a possibilidade de pesquisar o contratante pelo CNPJ ou número do contrato 

do mesmo. 

Para realizar a inclusão de titulares, clique no menu “Movimentação – Beneficiários”. 
 

 

 

Clique em “Incluir titular”. 
 
 

 

Selecione o Contrato/Termo desejado. 
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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". 

Após preencher todos os campos obrigatórios, o processo solicitará um documento de comprovação de 

vínculo, obrigatório para inclusões. Selecione o tipo de anexo e clique em “Selecione o Tipo de Anexo” 

para anexar o documento. 

 

*Não aceitamos ficha registro como comprovação de vínculo* 
*O nome do arquivo não pode conter caracteres especiais – acentos e pontuações* 
*O tamanho do arquivo não pode exceder 1MB, caso exceda, indicamos o uso de sites que ofereçam o 
serviço de comprimir PDF* 
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Confira os dados principais do beneficiário e clique em “Finalizar cadastro”. 

 

Importante! Após o cadastro de inclusão ser finalizado, pode ser realizado o acompanhamento pelo Painel 

de Solicitações. Quando for auditado pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação 

sairá da aba “Em Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas”, “Reprovadas” ou “Minhas 

Pendências”. 
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PAINEL DE SOLICITAÇÕES 
 

É um local onde você pode consultar e revisar as suas pendências quanto às informações de beneficiários. 

Para buscar as informações, selecione um intervalo de datas (intervalo máximo de dois meses) e clique em 

“Pesquisar”. 

Serão apresentados todos os movimentos do que foi aprovado, reprovado, o que ainda está aguardando 

auditoria da operadora e pendências que devem ser corrigidas. 

 
 

Na aba “Minhas Pendências”, serão apresentados todos os beneficiários que deverão ser revisados. 

Clique em “Revisar” ou em “Anexos” no registro desejado. 

Altere os dados necessários e finalize o processo. 

O registro será enviado novamente para análise da operadora, e ficará disponível na aba “Em auditoria” até 

que seja auditado. 
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Outra forma de visualizar as solicitações é por meio das notificações no sino, disponível no campo superior 

direito da tela. Dessa forma, é possível revisar um beneficiário diretamente ou visualizar todas as 

pendências. 
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INCLUSÃO DE DEPENDENTE 

A inclusão de dependentes pode ser realizada logo após finalizado o cadastro do titular do plano, clicando 

na opção “Incluir dependente”. 

 

 

 
Se a inclusão do dependente for realizada em data posterior a do titular, primeiramente, é necessário 

acessar o menu “Movimentação – beneficiários” e localizar o titular do plano, digitando o nome ou o CPF 

do mesmo no campo “Pesquisar” ou “Busca avançada”. 

 

 

 
Selecione o titular e clique em “Incluir dependente”. 
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Preencha os campos solicitados, informando os dados do beneficiário dependente. Caso existam campos 

obrigatórios que não estejam preenchidos, o sistema mostrará a mensagem "Informações obrigatórias não 

preenchidas". 

Será necessário preencher o grau de parentesco do dependente com o titular. 

Após preencher todos os campos obrigatórios e anexar o comprovante de vínculo correspondente, confira 

os dados principais do beneficiário dependente e clique em finalizar cadastro. 

Importante! Após o cadastro de inclusão ser finalizado, pode ser realizado o acompanhamento pelo Painel 

de Solicitações. Quando for auditado pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação 

sairá da aba “Em Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas”, “Reprovadas” ou “Minhas 

Pendências”. 
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EFETIVAÇÃO DE PARTO COBERTO 

Na aba “Minhas Pendências”, no Painel de Solicitações, ficarão disponíveis os cadastros dos recém-nascidos, 

onde a mãe teve o parto coberto pela operadora. 

Clique no botão “Revisar”, no cadastro que aparece “nome da mãe filhoum”. 

 

 
Altere as informações do cadastro da “mãe filhoum” para os dados do recém-nascido (CPF, nome, data de 

nascimento, gênero) e verifique se os demais dados estão corretos. Após, anexe um documento de 

comprovação de vínculo do beneficiário (sugestão: certidão de nascimento). Selecione o tipo de anexo e 

clique em “Selecionar arquivo” para anexar o documento. 

Clique em “Finalizar Cadastro”. 

Aparecerá a seguinte mensagem: 
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Clique em “Confirmar”. 

 
Importante! Após o cadastro de inclusão ser finalizado, pode ser realizado o acompanhamento pelo Painel 

de Solicitações. Quando for auditado pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação 

sairá da aba “Em Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas” ou “Minhas Pendências”. 

Esse processo deve ser realizado nos primeiros 30 dias, a contar da data de nascimento. 
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ALTERAÇÃO DE DADOS DO BENEFICIÁRIO 
 

Clique no menu “Movimentação – beneficiários”. 

Localize o beneficiário que terá algum dado cadastral alterado digitando seu nome ou CPF no campo 

“Pesquisar” ou “Busca avançada”. Depois de o beneficiário ter sido localizado, clique em “Editar”. 
 

 

 
 
 
Altere os dados necessários. 

Na seção “Dados do Beneficiário”, selecione o tipo de anexo e clique em “Selecionar arquivo” para anexar 

o documento correspondente à alteração realizada. 
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Na seção “Finalizar”, confira os dados principais do beneficiário e clique em “Finalizar cadastro”. 

Importante! Após a alteração ser finalizada, pode ser realizado o acompanhamento pelo Painel de 

Solicitações. Quando for auditado pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação sairá 

da aba “Em Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas” ou “Reprovadas”. 
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TRANSFERIR BENEFICIÁRIO 

Clique no menu “Movimentação – Beneficiários”. 

Localize o titular do plano que será transferido digitando seu nome ou CPF no campo “Pesquisar” ou “Busca 

avançada”. 

 

Selecione o beneficiário e clique em “Outras ações”. Após, selecione a opção “Transferir” 
 

 
 
 
No campo “Novo contrato”, selecione o contrato/termo para o qual o beneficiário deve ser transferido. 

Se o contrato tiver coberturas opcionais, as mesmas estarão disponíveis para serem selecionadas (se o 

beneficiário assim desejar). 

Clique em “Transferir”. 
 



 

17  

 

Importante! 

– A exclusão do contrato origem será programada automaticamente para o último dia do mês faturado. 

– Os dependentes inclusos no contrato inicial serão transferidos automaticamente. 

– Para Grupos Empresariais: se o beneficiário for transferido para um contrato com CNPJ diferente, deve ser 

anexado o comprovante de vínculo empregatício no novo registro. 

– Após a transferência ser finalizada, pode ser realizado o acompanhamento pelo Painel de Solicitações. 

Quando for auditado pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação sairá da aba “Em 

Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas”, “Reprovadas” ou “Minhas Pendências”. 
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EXCLUSÃO DE BENEFICIÁRIO – PLANO ASSISTENCIAL 

Clique no menu “Movimentação – Beneficiários”. 

Localize o beneficiário a ser excluído digitando seu nome ou CPF no campo “Pesquisar” ou “Busca 

avançada”. 

 

Selecione o beneficiário e clique em “Remover”. 
 

 
Selecione o “Motivo da remoção”. Confirme a “Data para remoção”. 
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O processo solicitará um documento obrigatório para exclusão. Selecione primeiramente o “Tipo de anexo” 

correspondente ao motivo utilizado, clique em “Selecionar o arquivo” para anexar o documento. 

Clique em “Remover”. 

 

Importante! Se a exclusão for apenas do(s) dependente(s), serão apresentados os dados do titular para 

conferência. 

Se a exclusão for do titular, havendo dependentes, obrigatoriamente os mesmos serão excluídos. 

Para cada motivo de exclusão, é obrigatório o envio do documento específico, conforme tabela abaixo: 
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Motivo da Remoção Documento 

Óbito Certidão de Óbito 

Por solicitação do titular Para situações em que o funcionário continua na empresa ou exclusões de 
dependentes: solicitação a próprio punho assinada pelo titular. 

Titular pediu demissão Para situações em que o funcionário pede demissão: rescisão do contrato de 
trabalho ou pedido de demissão 

Sem justa causa com contribuição 
Para demitidos não aposentados: Formulário Termo de Opção RN 488 

Para aposentados: Formulário Termo de Opção RN 488 + cópia da carta de 
concessão de aposentadoria + rescisão contratual assinada pelo funcionário 

Sem justa causa sem contribuição 
Declaração da empresa com razão social e CNPJ declarando que a empresa 
pagava o valor integral do plano ao ex-funcionário. Colocar nome e CPF do 
funcionário, a empresa assina, carimba e informa a data 

Por justa causa Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho 

Cont. Experiência/Estágio/Aprendiz Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho 

 

Observação! Nas situações de demissão por comum acordo, é obrigatória a oferta do benefício do Termo de 

Opção, desde que o beneficiário cumpra os demais requisitos da Resolução Normativa 488. Para fins de operação, 

o motivo a ser utilizado no Portal Empresarial deve ser o “Sem justa causa com contribuição”. 

 

Importante! Após a exclusão ser finalizada, pode ser realizado o acompanhamento pelo Painel de 

Solicitações. Quando for auditado pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação sairá 

da aba “Em Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas” ou “Reprovadas”. 
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FORMULÁRIO TERMO DE OPÇÃO RN 488 

Clique no menu “Movimentação – Beneficiários”. 

Localize o titular do plano digitando seu nome ou CPF no campo “Pesquisar” ou “Busca avançada”. 

 
Selecione o beneficiário e clique em “Outras Ações”. Após, selecione a opção “Termo de ciência – Nome do 

titular”. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

22  

 
EXCLUSÃO DE BENEFICIÁRIO – PLANO ACIDENTE DE TRABALHO 
 

Clique no menu “Movimentação – Beneficiários”. 

Localize o beneficiário a ser excluído digitando seu nome ou CPF no campo “Pesquisar” ou “Busca 

avançada”. 

 

Selecione o beneficiário no plano GESTÃO ACIDENTE DO TRABALHO e clique em “Remover”. 
 

 
Selecione o motivo “Exclusão Acidente de Trabalho”. Clique em “Remover”. 
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Observação: Em casos de falecimento do funcionário/titular, é necessário selecionar o motivo “Óbito” e 

anexar a certidão de óbito no campo “Documentos”. 

 
Importante! Após a exclusão ser finalizada, pode ser realizado o acompanhamento pelo Painel de 

Solicitações. Quando for auditado pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação sairá 

da aba “Em Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas” ou “Reprovadas”. 
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SOLICITAR 2ª VIA DO CARTÃO 

Clique no menu “Movimentação – Beneficiários”. 

Localize o beneficiário que deseja uma nova via do cartão, digitando seu nome ou CPF no campo “Pesquisar” 

ou “Busca avançada”. 

 

Selecione o beneficiário, clique em “Outras Ações”. Após, selecione a opção “2ª via do cartão”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selecione o “Motivo da solicitação” e clique em “Solicitar”. 
 

 

 
Importante! Você pode realizar o acompanhamento da solicitação no Painel de Solicitações. Quando o novo 

cartão for emitido pela operadora, o status da solicitação será atualizado, a solicitação sairá da aba “Em 

Auditoria” e mudará para a aba correspondente: “Aprovadas” ou “Reprovadas”. 
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DECLARAÇÃO DE ACIDENTE DE TRABALHO 

Este menu permite gerar a declaração de acidente de trabalho para beneficiários ativos. 

Clique no menu “Movimentação – Declaração de Acidente de Trabalho”. 

 

 

 
Preencha o campo “beneficiário” informando o nome, CPF ou numero da carteira do acidente de trabalho. 

É possível digitar o e-mail para envio da declaração. Para informar mais que um e-mail, é necessário 

separa-los com ponto e vírgula (;). 

Informe a data do acidente de trabalho, a hora aproximada e a data de validade da declaração. 

Após preencher todos os dados, clicar em “Enviar por e-mail”, “Imprimir” ou “imprimir e Enviar por e- 

mail”. 
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EMISSÃO DE RELATÓRIOS 
 
RELATÓRIO DE MOVIMENTAÇÃO 

Neste relatório, é possível consultar as movimentações de Inclusão, Exclusão e Alteração de determinado 

período. 

Clique no menu “Relatórios – Movimentação”. 
 

 

 
Selecione os critérios desejados. Selecione um intervalo de datas e clique em “Gerar relatório”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Será gerado o relatório conforme os critérios de pesquisa selecionados (período de pesquisa não pode ser 

maior do que 31 dias). 
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No relatório, estarão descritos o nome do beneficiário, a data da movimentação e o tipo de 

movimentação. 
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RELATÓRIO DE BENEFICIÁRIOS 

Neste relatório, é possível consultar os beneficiários ativos ou excluídos em determinado período. 

Clique no menu “Relatórios – Beneficiários”. 

 

 

 
Você poderá emitir o relatório simples ou o detalhado. 

Relatório simples: informa o número total de beneficiários ativos no termo/contrato selecionado. 

Selecione os critérios de pesquisa desejados (Formato do relatório; Tipo de relatório; Contrato; Grau de 

parentesco; Idade; e Mês/ano de referência). 

Clique em “Gerar relatório”. 
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Será gerado o seguinte relatório com os dados do(s) contratante(s) selecionado(s): 

 

 
 

Relatório detalhado: emite informações detalhadas dos beneficiários inclusos no portal. 

Selecione os critérios de pesquisa desejados (Formato do relatório; Tipo de relatório; Classificação; Exibir 

beneficiários; Agrupar família; Contrato; Grau de parentesco; Idade; e Mês/ano de referência). 

Clique em “Gerar relatório”. 
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DETALHAMENTO DA FATURA (CONSULTA TÍTULOS MENSALIDADE) 

Clique no menu “Financeiro – Títulos”. 

 

 
 
 

 
Selecione os campos de filtro por: 

Pesquisar por: "Competência(AAAA)", "Competência(AAAA/MM)", "Título/espécie" ou "Contratante/Ano 

(AAAA)". 

Critério: digitar conforme o filtro de pesquisa escolhido. Exemplos: AAAA(2019); AAAA/MM(2019/08). 

Classificação: "Abertos", "Pagos" ou "Ambos". 

 
Clique em “Pesquisar”. 
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Clique em “...” no título desejado e após, em “Demonstrativos”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
Selecione os critérios desejados e clique em “Gerar demonstrativo”. 
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Pela consulta de títulos é possível realizar a geração do Boleto também. 

Selecione a opção “Download Boleto”. 
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DETALHAMENTO DA FATURA (CONSULTA TÍTULOS PARTICIPAÇÃO) 
 
O passo a passo para emissão é o mesmo das consultas de títulos de mensalidade, da página anterior.  
 
*Os documentos de espécie “PER” são os demonstrativos referente às faturas de mensalidade, e os documentos 
de espécie “EME” referem-se às faturas de coparticiapação. 
 
 

 

Para emitir o detalhamento das faturas de coparticipação, selecione os critérios desejados e clique em “Gerar 
demonstrativo”. 
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FICOU COM ALGUMA DÚVIDA? 

 
Acesse nossos vídeos tutoriais de Movimentação do Portal Empresarial pelo link abaixo: 

https://empresarial.unimedserragaucha.com.br/videos 

 

 
Ou entre em contato conosco: 

Fones: (54) 3220.2125 / 3220.2109 / 3220.2395 / 3220.2338 

E-mail: portalempresarial@unimedserragaucha.com.br 

 

https://empresarial.unimedserragaucha.com.br/videos
mailto:portalempresarial@unimedserragaucha.com.br

