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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 

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. 

  

Ao se logar, o sistema carrega automaticamente a tela abaixo, que possibilita acesso aos programas: 

î Movimentação 

o Beneficiários 

o Painel de Solicitações 

o Declaração de Acidente de Trabalho 

î Relatórios 

o Movimentação 

o Beneficiários 

î Financeiro 

o Participação 

o Títulos 

o Valores de Mensalidade 
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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 

άPesquisarέ. 

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 άMinhas Pendênciasέ, serão apresentados todos os beneficiários que deverão ser revisados. 

Clique em άRevisarέ ou em ά!ƴŜȄƻǎέ 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 άEm auditoriaέ 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. 

 

 

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 άMovimentação ς Beneficiáriosέ. 
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Clique em άIncluir titularέ. 

 

Selecione o Contrato/Termo 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". 
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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 άSelecione o Tipo de Anexoέ para 

anexar o documento. 

 

Confira os dados principais do beneficiário e clique em άFinalizar cadastroέ. 
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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 

ǎŀƛǊł Řŀ ŀōŀ ά9Ƴ !ǳŘƛǘƻǊƛŀέ Ŝ ƳǳŘŀǊł ǇŀǊŀ ŀ ŀōŀ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴǘŜΥ ά!ǇǊƻǾŀŘŀǎέΣ άwŜǇǊƻǾŀŘŀǎέ ƻǳ άaƛƴƘŀǎ 

tŜƴŘşƴŎƛŀǎέΦ 
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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 άIncluir dependenteέ. 

 

 

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

acessar o menu άMovimentação ς beneficiáriosέ e localizar o titular do plano, digitando o nome ou o CPF 

do mesmo no campo άPesquisarέ ou ά.ǳǎŎŀ ŀǾŀƴœŀŘŀέ. 

 

 

 

Selecione o titular e clique em άIncluir dependenteέ. 
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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. 
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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 

ǎŀƛǊł Řŀ ŀōŀ ά9Ƴ !ǳŘƛǘƻǊƛŀέ Ŝ ƳǳŘŀǊł ǇŀǊŀ ŀ ŀōŀ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴǘŜΥ ά!ǇǊƻǾŀŘŀǎέΣ άwŜǇǊƻǾŀŘŀǎέ ƻǳ άaƛƴƘŀǎ 

tŜƴŘşƴŎƛŀǎέΦ 

 

EFETIVAÇÃO DE PARTO COBERTO 

bŀ ŀōŀ άaƛƴƘŀǎ tŜƴŘşƴŎƛŀǎέ, no Painel de Solicitações, ficarão disponíveis os cadastros dos recém-nascidos, 

onde a mãe teve o parto coberto pela operadora. 

Clique no botão άRevisarέ, no cadastro ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ άnome da mãe filhoumέ. 

 

Altere as informações do cadastro da άmãe filhoumέ 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 

ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀǊǉǳƛǾƻέ para anexar o documento. 

Clique em άFinalizar Cadastroέ. 

Aparecerá a seguinte mensagem: 
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Clique em ά/onfirmarέ. 

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 

ǎŀƛǊł Řŀ ŀōŀ ά9Ƴ !ǳŘƛǘƻǊƛŀέ Ŝ ƳǳŘŀǊł ǇŀǊŀ ŀ ŀōŀ ŎƻǊǊŜǎǇƻndente: ά!ǇǊƻǾŀŘŀǎέ ou άaƛƴƘŀǎ tŜƴŘşƴŎƛŀǎέΦ 

Esse processo deve ser realizado nos primeiros 30 dias, a contar da data de nascimento. 

 

ALTERAÇÃO DE DADOS DO BENEFICIÁRIO 

Clique no menu άMovimentação ς beneficiáriosέ. 

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

άPesquisarέ ou ά.ǳǎŎŀ ŀǾŀƴœŀŘŀέ. Depois de o beneficiário ter sido localizado, clique em άEditarέ. 

 

 

 

Altere os dados necessários. 

Na seção άDados do Beneficiárioέ, selecione o tipo de anexo e clique em άSelecionar arquivoέ para anexar 

o documento correspondente à alteração realizada. 


