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1. CADASTRO DE SOLICITAÇÃO INICIAL DE ADESÃO AO PLA NO DE SAÚDE 

CONVENIADO (CASU – IFES) 

 

1.1 Acesse o menu: Órgão > Assistência > Cadastrar Solicitação. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Cancele a pesquisa de solicitação de adesão, clicando sobre o ícone “cancelar”. 
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1.3 Clique no ícone “Novo Registro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Pessoa”, digite o nome do servidor interessado e 

clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome disponibilizado na pesquisa e clique em “Exibir”. 

� Serão carregados os dados pessoais do interessado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 Na aba “Identificação”, proceda com o preenchimento dos campos: 

 

- Você prefere pegar a(s) carteira(s) da CASU no campus? 

- Opção de Plano; 

- Telefones que estiverem preenchidos; 

- E-mail. 
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1.6 O(s) eventual(ais) dependente(s) deverão ser cadastrados na aba “Dependente”. 

� Após clicar na aba, clique no ícone “Novo Detalhe”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 Preencha todos os campos apresentados. 

� Repita esses procedimentos para cadastramento do próximo dependente, se 

houver. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBS:  Antes da validação pela Seção de Pessoal, qualquer dado do titular e 

dependentes poderão ser alterados, ou qualquer dependente poderá ser 

descadastrado. 
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1.8 Para descadastramento de dependente, na aba “Dependente” clique no nome do 

dependente a ser descadastrado. Em seguida clique no ícone “Excluir Detalhe”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.9 Salve o cadastramento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.10 Após preenchimento completo da solicitação, proceda com a impressão, em 2 (duas) 

vias do formulário de adesão. Para tanto, acesse o menu: Órgão > Assistência > 

Consultar/Imprimir Solicitação. 

� Digite o nome do interessado na caixa de diálogo e clique em “Filtrar”. 
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� Selecione o nome na pesquisa que for disponibilizada e clique em “Exibir”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.11 Após abertura da solicitação, clique no ícone “Imprimir”. 

 

1.12 Após a impressão e conferência de toda a documentação necessária (duas vias), 

recolha a assinatura do servidor nas duas vias do formulário. 

� Lembre-se que todas as cópias de documentos devem receber registro de    

conferência com o original, através de carimbo e assinatura identificada de 

servidor público. 

 

1.13 De posse da documentação completa e correta, proceda com a validação da 

solicitação. 

� Acesse: Órgão > Assistência > Validar solicitação: 
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1.14 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão (Preenchidas pelo Servidor), 

escreva o nome do interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa apresentada e clique em “Exibir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.15 Confira os dados básicos apresentados e clique em “Validar”. 

� Após a validação, preencha e assine o campo reservado à Seção de Pessoal nas 

duas vias do formulário impresso. 
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2. INCLUSÃO DE DEPENDENTE NO PLANO DE SAÚDE CONVENI ADO (CASU – IFES) 

 

� OBS: Somente é possível a inclusão de dependente em Solicitações que se 

encontrem com a situação “Validado pelo Conveniado”, ou seja, que já tenham sido 

processadas pela CASU. 

 

2.1 Acesse: Órgão > Assistência > Incluir Dependente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão”, digite o nome do servidor 

interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome do interessado na relação apresentada e clique em “Exibir”. 
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� Clique no ícone “Novo Detalhe” e proceda com o preenchimento de todos os 

campos apresentados: 

� OBS: Antes da validação pela Seção de Pessoal, os dados do dependente 

poderão ser alterados normalmente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Salve as alterações realizadas, clicando no ícone “Salvar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Para a inclusão de um novo dependente repita a operação dos itens 2.3 e 2.4. 
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2.5 Após inclusão do(s) dependente(s), proceda com a impressão, em 2 (duas) vias do 

formulário de adesão. Para tanto, acesse o menu: Órgão > Assistência > 

Consultar/Imprimir Solicitação. 

� Digite o nome do interessado na caixa de diálogo e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa que for disponibilizada e clique em “Exibir”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 Após abertura da solicitação, clique no ícone “Imprimir”. 

 

2.7 Após a impressão e conferência de toda a documentação necessária (duas vias), 

recolha a assinatura do servidor nas duas vias do formulário. 

� Lembre-se que todas as cópias de documentos devem receber registro de 

conferência com o original, através de carimbo e assinatura identificada de 

servidor público. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL PESSAUDE -ASSISTÊNCIA 



 

 11 

 

2.8 De posse da documentação completa e correta, proceda com a validação da 

solicitação. 

� Acesse: Órgão > Assistência > Validar solicitação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão (Preenchidas pelo Servidor), 

escreva o nome do interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa apresentada e clique em “Exibir”. 
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2.10 Confira os dados básicos apresentados e clique em “Validar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.11 Após a validação, preencha e assine o campo reservado à Seção de Pessoal nas 

duas vias do formulário impresso. Encaminhe a documentação avulsa à Divisão 

responsável, conforme instruções no próprio formulário. 
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3. CANCELAMENTO DE DEPENDENTE NO PLANO DE SAÚDE CON VENIADO (CASU – 

IFES) 

 
� OBS: Somente é possível o cancelamento de dependente em Solicitações que se 

encontrem com a situação “Validado pelo Conveniado”, ou seja, que já tenham 

sido processadas pela CASU. 

 

3.1 Acesse: Órgão > Assistência > Cancelar Dependente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão”, digite o nome do servidor 

interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome do interessado na relação apresentada e clique em “Exibir”. 
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3.3 Selecione o(s) dependente(s) a ser(em) cancelado(s) e clique no botão “Confirmar 

cancelamento”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 Após cancelamento do(s) dependente(s), proceda com a impressão, em 2 (duas) vias 

do formulário de cancelamento. Para tanto, acesse o menu: Órgão > Assistência > 

Consultar/Imprimir Cancelamento. 

� Digite o nome do interessado na caixa de diálogo e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa que for disponibilizada e clique em “Exibir”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 Após abertura do cancelamento, clique no ícone “Imprimir”. 

 

3.6 Recolha a assinatura do servidor nas duas vias do formulário. 
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3.7 De posse dos formulários assinados pelo servidor, proceda com a validação da 

solicitação. 

� Acesse: Órgão > Assistência > Validar solicitação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão (Preenchidas pelo Servidor), 

escreva o nome do interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa apresentada e clique em “Exibir”. 
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3.9 Confira os dados básicos apresentados e clique em “Validar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.10 Após a validação, preencha e assine o campo reservado à Seção de Pessoal nas 

duas vias do formulário impresso. Encaminhe a documentação avulsa à Divisão 

responsável, conforme instruções no próprio formulário. 
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4. ALTERAÇÃO DE VÍNCULO DE DEPENDENTE PARA ESTUDANT E NO PLANO DE 

SAÚDE CONVENIADO (CASU – IFES) 

 

� OBS: Somente é possível a alteração de vínculo de dependente em Solicitações 

que se encontrem com a situação “Validado pelo Conveniado”, ou seja, que já 

tenham sido processadas pela CASU. 

 

4.1 Acesse: Órgão > Assistência > Alterar Vínculo Dependente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão”, digite o nome do servidor 

interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome do interessado na relação apresentada e clique em “Exibir”. 
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4.3 No campo  “Alterar?” correspondente ao dependente a ser alterado, selecione a 

opção “Sim” e clique no ícone “Salvar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 Após alteração do dependente, proceda com a impressão, em 2 (duas) vias do 

formulário de adesão. Para tanto, acesse o menu: Órgão > Assistência > 

Consultar/Imprimir Solicitação. 

� Digite o nome do interessado na caixa de diálogo e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa que for disponibilizada e clique em “Exibir”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5 Após abertura da solicitação, clique no ícone “Imprimir”. 

 

4.6 Recolha a assinatura do servidor nas duas vias do formulário. 
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4.7 De posse dos formulários assinados pelo servidor e do comprovante de matrícula no 

semestre vigente do dependente, proceda com a validação da solicitação. 

� Acesse: Órgão > Assistência > Validar solicitação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.8 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão (Preenchidas pelo 

Servidor)”, escreva o nome do interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa apresentada e clique em “Exibir”. 
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4.9 Confira os dados básicos apresentados e clique em “Validar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.10 Após a validação, preencha e assine o campo reservado à Seção de Pessoal nas 

duas vias do formulário impresso. Encaminhe a documentação avulsa à Divisão 

responsável, conforme instruções no próprio formulário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL PESSAUDE -ASSISTÊNCIA 



 

 21 

5. CANCELAR SOLICITAÇÃO (TITULAR E DEPENDENTES) DO PLANO DE SAÚDE 

CONVENIADO (CASU – IFES) 

 

� OBS: Somente é possível a cancelar Solicitações que se encontrem com a 

situação “Validado pelo Conveniado”, ou seja, que já tenham sido processadas 

pela CASU. 

 

5.1 Acesse: Órgão > Assistência > Cancelar Solicitação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 Na caixa de diálogo “Pesquisa de Solicitação de Adesão”, digite o nome do servidor 

interessado e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome do interessado na relação apresentada e clique em “Exibir”. 
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5.3 Clique no botão “Cancelar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 Após cancelamento da solicitação, proceda com a impressão, em 2 (duas) vias do 

formulário de cancelamento. Para tanto, acesse o menu: Órgão > Assistência > 

Consultar/Imprimir Cancelamento. 

� Digite o nome do interessado na caixa de diálogo e clique em “Filtrar”. 

� Selecione o nome na pesquisa que for disponibilizada e clique em “Exibir”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 Após abertura do cancelamento, clique no ícone “Imprimir”. 

 

5.6 Recolha a assinatura do servidor nas duas vias do formulário. 

 

5.7 Preencha e assine o campo reservado à Seção de Pessoal nas duas vias do 

formulário impresso. Encaminhe a documentação avulsa à Divisão responsável, 

conforme instruções no próprio formulário. 

 

MANUAL PESSAUDE -ASSISTÊNCIA 


