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PASSO A PASSO – MOVIMENTAÇÃO CADASTRAL
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No portal Dental Uni – www.dentaluni.com.br – é possível encontrar diversas informações que facilitam o gereciamento 
do plano odontológico. 

Uma dessas facilidades é a Movimentação Cadastral, ou seja, a inclusão e exclusão de colaboradores com o benefício 
do plano odontológico e controle através de relatórios com a massa total do contrato. Tudo isso diretamente em uma área 
exclusiva, acessível somente com login e senha da empresa contratante.

PASSO A PASSO – MOVIMENTAÇÃO CADASTRAL

Ao clicar na sessão Movimentação Cadastral do Autoatendimento você será direcionado para a página onde é possível 
realizar as ações de inclusão e exclusão de beneficiários.
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1 – Inclusão de Beneficiários

Clique em Incluir Titular para realizar uma nova inclusão de beneficiário.

Será necessário preencher os dados cadastrais do beneficiário titular. Não é permitido o uso de pontos, acentos ou cedilha 
(´ ` ~ ^ Ç) ou qualquer outro tipo de caractere inválido (/ - _ \). Os campos destacados em vermelho são obrigatórios devido 
às exigências da Agência Nacional de Saúde Suplementar – ANS.

Preencha todos os campos e em seguida clique em Salvar. 

Ao salvar, o sistema exibirá uma mensagem para confirmar que o cadastro foi realizado com sucesso ou informar quais 
dados não foram preenchidos corretamente.
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Se o beneficiário titular tiver dependentes no plano, clique na aba Dependentes e preencha os dados cadastrais seguindo 
as mesmas regras do titular. Lembre-se que o número do CPF é um dado de preenchimento obrigatório para dependentes 
maiores de 18 anos.

Preencha todos os campos e em seguida clique em Salvar. 

Se o beneficiário titular já está cadastrado no plano e a inclusão será de seu dependente, clique em Consultar Titular e 
preencha um dos filtros disponíveis na tela de busca: nome do beneficiário, CPF do beneficiário, código do titular ou 
matrícula, caso ela tenha sido preenchida em sua inclusão.

Em seguida clique em Buscar.

Selecione o beneficiário titular na lista de resultados e clique em Editar.
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O sistema abrirá o cadastro do beneficiário titular. Clique na aba Dependentes e preencha os dados cadastrais seguindo 
as mesmas regras do titular. Lembre-se que o número do CPF é um dado de preenchimento obrigatório para dependentes 
maiores de 18 anos.

Em seguida clique em Salvar.

2 – Exclusão de Beneficiários

Para realizar a exclusão de beneficiários, clique em Consultar Titular. Em seguida, preencha um dos filtros disponíveis 
na tela de busca: nome do beneficiário, CPF do beneficiário, código do titular ou matrícula, caso ela tenha sido 
preenchida em sua inclusão.

Clique em buscar.

Será apresentada a lista de resultados. Se a desativação for do titular e dependentes (caso possua), apenas clique em 
Excluir.
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Se desejar continuar, clique em SIM, o sistema exibirá uma mensagem para confirmar a ação de exclusão caso contrário 
clique em NÃO. 

A seguir, o sistema exibirá uma tela pop-up para registrar o Motivo de Cancelamento. Algumas justificativas exigem a 
inclusão de um  arquivo comprobatório, abaixo estão listados os documentos comprobatório para realização da desativação:

▪  Por Desligamento da Empresa (Planos Coletivos):  enviar um desses documentos - cópia do termo de rescisão,  
declaração  ou carta de aviso prévio assinado e com carimbo da empresa;

▪  Por Termino da Relação de Vinculo a um Beneficiário: a documentação para separação legal enviar cópia da certidão 
de separação ou união estável, para solicitação que não tenha documento formal, é necessário enviar uma declaração de 
próprio punho assinada pelo titular do plano, precisa discriminar na carta o motivo “separação” e assinatura do titular pelo 
plano;

▪  Por Óbito: enviar a cópia da Declaração ou Certidão de óbito; 

Após a seleção do motivo de cancelamento, selecione o documento, clique em Carregar Arquivo e em seguida em Submeter.
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O sistema exibirá uma mensagem para confirmar que a solicitação de desativação do beneficiário titular foi realizada com 
sucesso. A solicitação ficará pendente de analise pela Dental Uni, onde serão analisados os documentos e motivos de 
cancelamento.

Para desativar apenas o dependente, clique em Consultar Titular. Em seguida, preencha um dos filtros disponíveis na 
tela de busca: nome do beneficiário, CPF do beneficiário, código do titular ou matrícula, caso ela tenha sido preenchida 
em sua inclusão.

Clique em buscar.

Será apresentada a lista de resultados. Localize o beneficiário titular e clique em Listar Dependentes.
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Serão apresentados todos os beneficiários cadastrados no plano. Encontre o dependente que deve ser excluído e clique 
em Desativar.

O sistema exibirá uma mensagem para confirmar a ação de exclusão. Se desejar continuar, clique em SIM, caso contrário 
clique em NÃO.
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Se deseja continuar com a exclusão ou Se clicou em SIM, o sistema exibirá uma tela pop-up para registrar o Motivo de 
Cancelamento. lgumas justificativas exigem a inclusão de um  arquivo comprobatório, abaixo estão listados os documentos 
comprobatório para realização da desativação: 

1. Por Termino da Relação de Vinculo a um Beneficiário: a documentação para separação legal enviar cópia da certidão 
de separação ou união estável, para solicitação que não tenha documento formal, é necessário enviar uma declaração 
de próprio punho assinada pelo titular do plano, precisa discriminar na carta o motivo “separação” e assinatura do titular 
pelo plano;

2. Por Óbito: enviar a cópia da Declaração ou Certidão de óbito;

Após a seleção do motivo de cancelamento, selecione o documento, clique em Carregar Arquivo e em seguida em Submeter.

O sistema exibirá uma mensagem para confirmar que a solicitação de desativação do beneficiário titular foi realizada com 
sucesso. A solicitação ficará pendente de analise pela Dental Uni, onde serão analisados os documentos e motivos de 
cancelamento.

Para desativar outros beneficiários, realize o processo novamente.

Em caso de dúvidas, entre em contato com a equipe de relacionamento através 
do SAE Atendimentos em sua área exclusiva no site Dental Uni.



www.dentaluni.com.br


