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The Consumer Services Division of the Georgia Department of Insurance (GADOI) has an electronic process for 
handling consumer complaints.  The majority of future interactions between Insurers and the Consumer Services 
Division will be done electronically using the Georgia Company Portal. 
 
This process begins when a Consumer Services employee reviews a consumer complaint.  The complaint is stored 
securely in the agency’s document management repository.  Document access is regulated by GADOI’s policies 
and procedures.  The complaint‐recipient (Insurance Company) is identified and an email is sent to a single – 
generic email address provided by the Insurance Company, serving as a single point of entry for the complaint‐
recipient entity. 
 
The Complaint email recipient (Insurance Company) receives the email containing a link to a secure web page 
on a GADOI server. Your Company Account Administrator will need to create an account for each staff member 
who will access this system.  You will log in with the information created by the Company Account 
Administrator, as well as with a unique ORGID (Organization Identifier).  After you log in, you will have access to 
the Consumer Complaints Center, where you will retrieve consumer complaints and upload your responses to 
these consumer complaints.  All communications regarding the complaint should be uploaded and not faxed, 
mailed, or emailed directly to the assigned Complaint Examiner.  Please note that once you log in, if there is a 
period of inactivity for more than ten minutes, the system will time out and you will have to log in again. 
 
IMPORTANT:  When you respond to the complaint, please be sure to include the correct NAIC Number in your response letter for that complaint 
so that we can link the correct company in our complaint database.  
   



 
 
 

Your Company Account Administrator(s) will need to create an account for each staff member who will access 
this system.  To find your Company Account Administrators, please go to the Georgia Company Portal login page 
and enter the ORGID and click Search.  If you do not know your ORGID, click on the button for “Find your 
ORGID.” 

 
If you need to update your Company Account Administrators, please use the following link to review the 

credentialing process: https://www.oci.ga.gov/CompanyPortal/CPPORTALCompanyCredentialsProcess.aspx 
 

Find Your Account Administrator 

Find Your ORGID 

Update Your Account 
Administrator 



 

 

When you have a group of companies, we will use the main company to transmit all complaints for the group 
of companies.  That way, you just have to sign into one account to see all complaints for your group of 
companies.   
 
For clarification, the Georgia Company Portal is used for transmitting complaints.  We track the complaint 
statistics through another database, so whichever company is used in the Georgia Company Portal for 
transmitting complaints does not affect complaint data when we run reports.  We ask that you include the 
NAIC Number for the company involved in each complaint with your response.  We link the complaint to that 
Company/NAIC Number in our complaint database and run reports based on that information. 
 
Once your Company Account Administrator has created accounts for all staff members who will be using the 
Georgia Company Portal for Consumer Complaints, you will need to notify the Consumer Services Division 
using the email noted below to indicate that you are ready to receive complaints through the Georgia 
Company Portal.  You should also include the following information with your notification that you are ready 
to begin receiving complaints: 
 

1. Confirm which of your companies should be used as the main company for transmitting complaints.  Identify the ORGID or 
the NAIC Number for that company. 

2. Provide a list of all companies that are included in your group of companies 
3. Confirm the email address to where notifications should be directed for your group of companies. 

NOTE: We can only use ONE email address for notifications. 
 

Contact ConsumerComplaints@oci.ga.gov to report when you are ready to activate 
the Consumer Services Complaints portion of the Georgia Company Portal. 

 



4.  
 
 
 
 

After the Consumer Services Division has added your group of companies to the Georgia Company Portal for 
Consumer Complaints, the first new complaint that we receive against your group of companies from that 
point forward will be sent to you electronically.  If we do not have any new consumer complaints 
immediately for your companies, nothing will be transmitted to you until we receive a complaint. 

If you have open cases that were not transmitted through the Georgia Company Portal, you cannot respond 
through the Georgia Company Portal.  For open cases received prior to being added to the Georgia Company 
Portal, you may respond via fax, mail, or email, as you previously did prior to using the Georgia Company 
Portal.  However, you are welcome to contact the assigned Complaint Examiner and ask him/her to send you 
a notification through the Georgia Company Portal on cases received previously so that you may respond 
through the Georgia Company Portal. 

The remaining pages of this manual provide screen shots and details regarding: 
 

 the email notifications generated when new complaints are transmitted 

 the login process 
 how to retrieve and upload complaint documents on individual cases   



 
 
 
 

 
The subject matter in the email 
you will receive displays the 
origin of the email (Georgia 
Department of Insurance) and 
the Case Number assigned to 
that file by the Consumer 
Services Division. 
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The email recipient 
(Insurance 
Company)  is 
displayed in the top‐ 
left corner of the 
email. 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
The body of the email 
contains instructions on 
what information we 
need to have included in 
your response. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
The email will contain a link 
to the Georgia Company 
Portal.  Click on the link to 
log into the Georgia 
Company Portal to retrieve 
a copy of the consumer 
complaint. 
 
You can access the Georgia 
Company Portal anytime 
directly from the home 
page of the Department’s 
website without having to 
have an email with the link.  
Look under Top Insurance 
Links.  The full link is: 
https://www.oci.ga.gov/Co
mpanyPortal/ 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
The Consumer Services’ 
email author (Complaint Examiner) 
is displayed on the bottom 
left of the email with that 
person’s contact information. 



 
 
 
 
 
 
 
Clicking on the link 
in the email will 
take you to the 
login page.  
 
Consumer 
Complaints 
respondents can 
now manage their 
responses using the 
Company Portal web 
application from our 
home page 
(www.oci.ga.gov).  
You will need to click 
on a link entitled 
“Company Portal” 
under the Top 
Insurance links on 
the right hand side 
of the GADOI’s 
Home page. 
 
  (See highlighted area on 
   Figure 1) 
 

1 – GADOI’s Home Page – www.oci.ga.gov

 



 
 
 
 
 
When logging into the Georgia Company Portal, 
you can have the same email address AND 
password for all your companies.  We will 
differentiate which company you are logging in 
by the ORGID. The ORGID will appear in the 
email notification that you receive from us (see 
next page). However, only one ORGID will be 
used for handling Consumer Complaints. 
 
Each company has a unique ORGID 
(Organization Identifier).  You can find yours by 
clicking on the button “Find your ORGID” and 
entering the name of your company. 
 
If you do not have credentials or they are not 
working for you, please contact your Company 
Account Administrator (see Page 3 above for 
directions on finding your Company Account 
Administrator). 
   

 

2 ‐ Company Portal Login



 

 

 

 

 

 

 

 

The ORGID to use when logging in 

to retrieve the complaint will appear 

 in the email notification 

that you receive from us. 



 
 
 
 
Your Company Account 
Administrator will need to 
access the web application 
in the Company Portal 
entitled: “Manage Who Has 
Access to What” 
 
They will need to create an 
entry for you AND assign 
you rights to the Consumer 
Complaints Module AND 
email you your new 
authentication. 
 
A  Company Account 
Administrator can contact 
the Department at 404‐783‐
5008 if they have 
difficulties. 

 
We do not store your 
passwords.  If you cannot 
remember your password, 
you need to contact your 
Company Account 
Administrator and ask them 
to reset your authentication. 
   

(screen shot continues on the next page) 



                                     

 

 

The first column contains all the modules. 

Initially, we also display all your users in Column 2.  
 
To Assign a User Access: 1) click on the application name in 
column 1 (e.g., Consumer Services Complaints) and then 
click on their name in column 2.  If the name is missing, it 
might be because either they are an Administrator 
(meaning they have access to everything already), or they 
are already in column 3 (People WITH Access).  If that is not 
the case, please contact us. 
 
To Remove a User Access: 1) click on the application name 
in column 1 (e.g., Consumer Services Complaints) and then 
click on their name in column 3.  You will now see the name 
in column 2.                                                                         



   

 

 

 

 

If you are set up correctly, you should 
 see the dropdown navigation entry for: 
“Consumer Services Complaints” 
 
Select that entry.  This will automatically 
take you to the Consumer Complaints 
Management System. 
   

 



 

 

The Consumer Complaint 
Management System 
displays all open or 
unresolved cases as 
determined by the 
Department in descending 
order by date.  The most 
recent entry will be at the 
top. 

Match the case number 
that was sent to you on 
your email from the 
Department to an entry 
under “Click Here.” 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
This will open an 
interface that displays all 
the documents available 
for that case and allows 
you to upload documents 
and make them a part of 
that case. 
 
Please note that ALL 
CORRESPONDENCE 
related to a case should 
be uploaded to the 
Georgia Company Portal 
and not faxed, mailed, or 
emailed directly to the 
Complaint Examiner. 
 
As long as the case 
remains open in the 
system, you have access 
to upload all documents. 
 

 

 

   

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
These are instructions 
regarding the types of files 
accepted. 

 
 
On the left side is the 
document management 
display module.  You may 
click on any link to download 
any document, in particular 
the original complaint and 
associated documentation. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
When you have 
assembled your answer, 
once you log in, in order 
for you to upload your 
answer, you will need to 
select a type of 
document from the 
dropdown list. Please 
select the appropriate 
Document Type for each 
document that is 
uploaded. Then click 
Browse. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clicking on the Browse button 
takes you to a window to find 
the document you want to 
upload.  Find the desired 
document and click on the 
name of the document. 
Once your document is selected, 
click Open.

 



 
 
 
 
 
 
 
 
The complete path to your 
document is displayed next to 
the browse button. 
 
Then, click on Upload. 
 
The document should be now 
displayed in the Document 
Management Module 
 
Repeat this combination of 
selecting the document type, 
browsing for the document and 
uploading it for each document 
you wish to upload. 
 
The assigned Complaint 
Examiner will receive an email 
notification each time you 
upload a document. 
   

 



 
 
.

All documents that make up your response to the GADOI MUST BE uploaded to the Georgia Company 
Portal.  You can upload documents anytime as long is the case is an OPEN case in our system. 
 If it is your company’s practice to send an Acknowledgment Letter to confirm receipt of the 

complaint, please upload those letters using the Document Type, “Respondent 
Acknowledgment.” Do not mail, fax or email these letters. 

 If you need to request an extension on the due date for your response, please upload your 
request using the Document Type, “Request for Extension.” 

 If you need to provide a follow‐up to your original response, you can upload more documents as 
long as the case is still open. 

The only time you will not be able to upload documents to the Georgia Company Portal is when the case 
has been closed in the GADOI’s system and it does not appear on your list of Open or Unresolved Cases.  
If you have additional documents that need to be sent to the GADOI and the case is CLOSED in our 
system, please follow the steps below. 

1. If you have a reasonable about of pages in a document, you may fax the document(s) to our office 
at 404‐657‐8542. Please reference the Case Number on your fax. 

2. Contact the assigned Complaint Examiner to inquire about emailing your document(s) directly to 
the Complaint Examiner. 

3. If you have a large number of pages in your document or multiple documents, you may contact 
the assigned Complaint Examiner and ask him/her to re‐open the case in our system so that you 
will be able to upload your document(s).



 
 
 
 
 
 
 
 

IN SUMMARY 
 
Georgia Department of Insurance 
(GADOI) sends out an email to a 
Consumer Complaint Contact for an 
insurance company. 
 
Recipient logs into the Georgia 
Company Portal and views the 
complaint. 
 
Recipient  gathers answers and 
supporting documentation. 
 
Recipient uploads answer. 

 

 
GADOI is notified automatically by 
email that recipient has uploaded 
an answer to the case. 
 
If the GADOI needs to request 
additional information from the 
Insurance Company, you will 
receive another email with 
another link to direct you to the 
new request for more 
information. 


