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CONFIGURAÇÃO PRINCIPAL PARA ACESSO AO SISTEMA 

    

NAVEGADOR NAVEGADOR NAVEGADOR NAVEGADOR     

O navegador principal do sistema de beneficiários é o Internet Explorer.Internet Explorer.Internet Explorer.Internet Explorer. 

 

INSTALAÇÃO DO JAVA INSTALAÇÃO DO JAVA INSTALAÇÃO DO JAVA INSTALAÇÃO DO JAVA     

Caso não tenha o Java instalado no seu computador, acesse o link S.Os. – Windows XP / 7 ou 
Superior 

� Navegador – Internet Explorer 7 ou superior 

� Ambiente Microsoft - o Top Saúde só funciona neste ambiente 

� Aplicativo Java (Máquina Virtual) versão 7 ou superior  

Link para download: http://www.java.com 
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O sistema de cadastro de beneficiários necessita ter o Java instalado no computador onde está 

sendo operado o sistema de cadastro. Para configurar o Java , e não ter problemas com o sistema, 

favor proceder conforme passos abaixo : 

1111ºººº    ––––    PassoPassoPassoPasso – entrar no painel de controle e acessar o Java  

 

2222ºººº    ––––    PassoPassoPassoPasso - A pós acessar o Java entre em Segurança – Editar lista de sites.... 
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3333º º º º ----    PassoPassoPassoPasso – Entre em Adicionar  e inclua os links, um em cada linha -  
http://topsaude01.sepacoautogestao.org.br  e   http://topsaude02.sepacoautogestao.org.br  - OK 
para confirmar. 

 

 

4444º º º º ----    PassoPassoPassoPasso – A confirmação ficará igual a tela abaixo finalizando o processo de configuração do Java: 
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CONFIGURAÇÃO DO MODO DE EXIBIÇÃO DE COMPATIBILIDADECONFIGURAÇÃO DO MODO DE EXIBIÇÃO DE COMPATIBILIDADECONFIGURAÇÃO DO MODO DE EXIBIÇÃO DE COMPATIBILIDADECONFIGURAÇÃO DO MODO DE EXIBIÇÃO DE COMPATIBILIDADE    
 

1º 1º 1º 1º ––––    PassoPassoPassoPasso - Entre no internet Explorer , entre em ferramentas - Configurações no modo de Exibição 
de Compatibilidade conforme 2 modelos, dependendo da configuração do seu computador: 

 

    ou : 
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2º 2º 2º 2º ––––    PassoPassoPassoPasso - No navegador Internet Explorer , ferramentas - > Configurações do modo de Exibição de 
Compatibilidade, adicione “sepacoautogestao.org.br”, Fechar - conforme exemplo : 

 

 

ACESSO PRINCIPAL AO SISTEMA DA AUTOGESTÃO SEPACOACESSO PRINCIPAL AO SISTEMA DA AUTOGESTÃO SEPACOACESSO PRINCIPAL AO SISTEMA DA AUTOGESTÃO SEPACOACESSO PRINCIPAL AO SISTEMA DA AUTOGESTÃO SEPACO    
    

1º 1º 1º 1º ----    PassoPassoPassoPasso – No Internet Explorer digite o endereço http://www.sepacoautogestao.org.br/ , selecione 
""""Empresas Empresas Empresas Empresas associadasassociadasassociadasassociadas“. “. “. “.      

    

    

Clique aqui para acessar o sistema 
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2º 2º 2º 2º ----    PassoPassoPassoPasso ----    Seleciona o link  Acesso TOPSAÚDE , para acessar o sistema Top Saúde de cadastro 

 

 

 

     Ou pelo link de acesso ao Top Saúde: 
http://topsaude01.sepacoautogestao.org.br/ 

 
3º 3º 3º 3º ----    PassoPassoPassoPasso    ----    Após acessar o link Acesso TOPSAÚDE , o sistema irá disponibilizar o acesso ao sistema,    
digite login e senha. 

 

Clique aqui para acessar o sistema 

Clique para acessar o sistema  

Digite seu usuário e senha 
Clique em Entrar 
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4º 4º 4º 4º ––––    PassoPassoPassoPasso ----    Após acesso o sistema mostrará o cadastro de beneficiário: 

    

Esta é a tela da Empresa com os seguintes menus: 
 

� Atendimento beneficiário 
� Contratos e Beneficiários 

    

    

    

    

    

Entrando em Contratos e Beneficiários abrirá o menu para operação dos beneficiários. 
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BOTÕES DO SISTEMABOTÕES DO SISTEMABOTÕES DO SISTEMABOTÕES DO SISTEMA    
    

 
Ajuda 

 
Cancelar / voltar ao menu anterior 

 Continuar 

 
Efetuar Pesquisa 

 Esconder Menu 

 
E-mail 

 
Excluir 

 
Executar ação 

 Gravar (Incluir ou alterar dados) 

 Glossário 

 
Há alterações não salvas 

 
Imprimir 

 Limpar 

 Mensagem de alerta 

 
Mensagem de Erros encontrados. 

 Sair do Sistema 

 
Trocar Senha 

 
Voltar 
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MOVIMENTAÇÃO CLIENTE 
 

Estão disponibilizadas funcionalidades que lhe permitirão realizar as seguintes movimentações 
cadastrais. 

 

• Inclusão de Titular; 

• Inclusão de Dependente; 

• Alteração Cadastral; 

• Exclusão; 

• Cancela Exclusão; 

• Transferência de Contrato 
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MOVIMENTAÇÕES 
 

Conjunto de funcionalidades do sistema para tratamento de cada uma das movimentações 

cadastrais liberadas pela Operadora podendo ser digitadas pelo RH via site ou através de 

importações de arquivos. 

    

 

 

Caso necessite consultar movimentações registradas seja para corrigi-las ou para excluí-las, utilize a 

função Consulta Movimentações PendentesConsulta Movimentações PendentesConsulta Movimentações PendentesConsulta Movimentações Pendentes para identificar e selecionar o registro que deseja 

alterar. 
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Após o Fechamento de LoteFechamento de LoteFechamento de LoteFechamento de Lote não serão permitidas a realização de alterações. O processamento do 

lote ocorre de forma automática ou por execução da Operadora. 

 

 

 



14 

 
“Cuidar da saúde dos clientes papeleiros e das operadoras de saúde, integrando 
humanização e competitividade”. 

 

                      
14 

Manual do Usuário – Empresa Data: 15/12/2014 Versão: 001 

 

 
 

Utilize a função Consulta LotesConsulta LotesConsulta LotesConsulta Lotes para visualizar a movimentação enviada para a Operadora e 

visualizar a situação do processo do lote, que pode ser apresentada também, através de um 

relatório analítico disponível na mesma consulta.
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INCLUSÃO DE TITULAR INCLUSÃO DE TITULAR INCLUSÃO DE TITULAR INCLUSÃO DE TITULAR     
 

Função para o registro de uma movimentação de inclusão de titular no contrato. 

A verificação é efetuada dentro do mesmo contrato. O Sistema buscará os beneficiários com base 

na regra de homônimos para não permitir o tipo de movimentação inclusão. 

 

 

 

Em Dados do Titular BeneficiárioDados do Titular BeneficiárioDados do Titular BeneficiárioDados do Titular Beneficiário, são campos de preenchimentos obrigatórios, CPF, Nome do 

Titular, Sexo, Data de Nascimento, Nome da Mãe, Estado Civil, Plano. O município de residência será 

solicitado, se não for indicado os dados de endereço. 

 

 

 

Cadastro com os dados que permitirá a inclusão com situação Validado e Pendente de Envio. 
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Após a inclusão, os valores informados serão validados e, caso exista algum erro ou alerta, serão 

exibidos a relação de mensagens de erro/alerta encontradas e os campos digitados originalmente 

para que o usuário possa realizar as devidas correções. Será possível também abandonar a 

operação a qualquer momento clicando no botão Voltar.  
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Incluir dependente agoraIncluir dependente agoraIncluir dependente agoraIncluir dependente agora permite a inclusão dos dependentes no mesmo processo de digitação dos 

dados para inclusão do titular. Opção disponível após salvar os dados do titular. 

 

 

INCLUSÃO DE DEPENDENTEINCLUSÃO DE DEPENDENTEINCLUSÃO DE DEPENDENTEINCLUSÃO DE DEPENDENTE    
 

Inicialmente deverá ser informado o titular do dependente a ser cadastrado. O titular poderá ser um 

beneficiário já cadastrado no sistema ou um beneficiário em processo de cadastro. 

 

 

 

Se o titular do dependente for um beneficiário já cadastrado no sistema, basta informar o código 

para ser redirecionada a tela de entrada das informações do dependente. 

 

Caso o titular do dependente esteja em processo de cadastro, clicar com o mouse na opção 

“Beneficiário titular em processo de cadastro”, o sistema relacionará todos os beneficiários que 

estão em processo de cadastro, selecionar o titular desejado. 
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Para reduzir a pesquisa, digitar parte do nome do titular no campo “Nome Beneficiário”. 

 

 

 

Após selecionar o titular do dependente, informe os campos solicitados na tela observando os 

campos obrigatórios. 
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Após digitação dos campos, clicar no botão incluir. 

 

O campo Plano e DependênciaDependênciaDependênciaDependência obedecerão às parametrizações realizadas no contrato na função 

Planos Contratos e Dependência. 
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ALTERAÇÃO CADASTRAL ALTERAÇÃO CADASTRAL ALTERAÇÃO CADASTRAL ALTERAÇÃO CADASTRAL     
 

Informe o código do beneficiário, através da digitação do número ou use o recurso de pesquisa. O 

preenchimento do código do beneficiário é obrigatório. Após a seleção do código serão exibidas na 

tela as informações cadastrais existentes no banco de dados da Operadora. 

 

Altere os campos desejados e clique no botão incluir. 
 

Neste tipo de movimentação não serão permitidas alterações de dados como: PlanoPlanoPlanoPlano, Data de Troca Data de Troca Data de Troca Data de Troca 

de Planode Planode Planode Plano, Data de ReativaçãoData de ReativaçãoData de ReativaçãoData de Reativação e DatDatDatData de Exclusãoa de Exclusãoa de Exclusãoa de Exclusão, as quais deverão ser atualizadas através de 

função específica. 
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EXCLUSÃOEXCLUSÃOEXCLUSÃOEXCLUSÃO    
 

Informe o código do beneficiário, através da digitação do número ou use o recurso de pesquisa, este 

campo é de preenchimento obrigatório. Será exibida a tela com as informações cadastrais. 

 

 

 

No caso de exclusão de titular todos os seus dependentes e agregados serão automaticamente 

excluídos, não sendo necessário excluir cada dependente ou agregado. 

 

Devem-se observar as regras parametrizadas no contrato para a exclusão do beneficiário que possui 

plano Dental em relação ao prazo mínimo de permanência (meses) e prazo mínimo da ultima 

utilização (dias). O sistema mantém “ALERTA” de solicitação de documentação comprobatória de 

exclusão para o Dental. 
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O prazo aceito pra exclusão futura ou retroativa dependerá da parametrização realizada em controle 

de sistema definindo o prazo máximo aceito (modulo controle de acesso, controle operacional, 

parâmetro de instalação, grupo beneficiário).  

    

TRANSFERÊNCIA DE CONTRATOTRANSFERÊNCIA DE CONTRATOTRANSFERÊNCIA DE CONTRATOTRANSFERÊNCIA DE CONTRATO    
 

Possibilita que o titular e o grupo familiar troque de contrato ou empresa coligada. 

 

A Operadora deverá parametrizar em controle de sistema se haverá troca do número do grupo 

familiar na transferência de contrato (TROCA_NUMERO_TR) e alteração no número do beneficiário 

(COD_PLANO_TR), módulo controle operacional, função parâmetros de instalação, grupo 

beneficiário. 

Na transferência de contrato, digitar ou selecionar no calendário a data de transferência, digitar ou 

selecionar o código do novo contrato e selecionar a empresa coligada, se houver cadastramento no 

contrato, empresa participante. 

 

Serão disponibilizados os planos cadastrados no novo contrato, sendo obrigatório à seleção o titular 

sendo associado para o grupo familiar.  

 

Estando parametrizado no contrato como “Matrícula Funcional do Titular Obrigatória” o registro da 

nova matrícula será um campo de preenchimento obrigatório. 
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 É opcional a seleção de nova lotação e novo centro de custo. 

 

Após clicar no botão incluir os valores informados serão validados e, caso exista algum erro ou 

alerta, serão exibidos as mensagens de erros/alertas encontrados para que o usuário possa realizar 

as devidas correções. 

 

O sistema executará ação de exclusão de o beneficiário titular ou grupo familiar no contrato anterior 

e ação de inclusão no novo contrato. 
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CONSULTA MOVIMENTAÇÕES PENDENTESCONSULTA MOVIMENTAÇÕES PENDENTESCONSULTA MOVIMENTAÇÕES PENDENTESCONSULTA MOVIMENTAÇÕES PENDENTES    
 

Função para consultar as situações das movimentações cadastrais relacionando ao Tipo de 

Inconsistência e que permitirá a correção nas operações que resultaram erros ou inconsistências. 
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 Após informar o filtro desejado, clicar no botão ContinuarContinuarContinuarContinuar. Será exibida uma relação de todos os 

registros de movimentações que satisfaçam os critérios de pesquisas informados. 

 

O usuário poderá selecionar o registro que não esteja relacionado a um Lote, para alterar ou excluir 

a movimentação, bastando clicar no número ou no nome do beneficiário. Para retornar a tela inicial, 

clicar no botão Voltar. 

 

Clicando na seta continuar sem selecionar qualquer tipo de filtro, trará todas as movimentações 

pendentes independentes do tipo de operação e/ou situação. 

 

 

 

Para o Tipo de OperaçãoTipo de OperaçãoTipo de OperaçãoTipo de Operação a seleção no filtro será exatamente as funções disponibilizadas para acesso 

do cliente de acordo com as permissões dadas no perfil. 

 

Alteração Cadastral; 

Cancela Exclusão; 

Exclusão; 

Inclusão de Dependente; 

Inclusão de Titular; 

 

Para situaçãosituaçãosituaçãosituação será permitido selecionar: 
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 Com Erro de ValidaçãoCom Erro de ValidaçãoCom Erro de ValidaçãoCom Erro de Validação – impactará no fechamento de lote da movimentação, impossibilitando o 

envio à operadora. Selecionar o beneficiário e corrigir as inconsistências que estão marcadas como 

Erros.Erros.Erros.Erros.    

 

 

 

Pendente de ValidaçãoPendente de ValidaçãoPendente de ValidaçãoPendente de Validação – são movimentações enviadas através de importação de arquivos, que não 

constam inconsistências de ErrosErrosErrosErros podendo existir as inconsistências de Alertas, mas que não 

impactará no fechamento de lote e conseqüentemente envio à Operadora.  

 

 

Validado e PendeValidado e PendeValidado e PendeValidado e Pendente de Envionte de Envionte de Envionte de Envio – movimentação sem inconsistências de ErrosErrosErrosErros, podendo existir as 

inconsistências de Alertas que não impactará no fechamento de lote e conseqüentemente envio à 

Operadora.  
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São previstos outros tipos de situações como: EnviadoEnviadoEnviadoEnviado, Enviado com ErrEnviado com ErrEnviado com ErrEnviado com Erroooo, Aguardando AutorizaçãoAguardando AutorizaçãoAguardando AutorizaçãoAguardando Autorização, 

AutorizadoAutorizadoAutorizadoAutorizado, Não AutorizadoNão AutorizadoNão AutorizadoNão Autorizado, ProcessadoProcessadoProcessadoProcessado, RecusadoRecusadoRecusadoRecusado e Registro ExcluídoRegistro ExcluídoRegistro ExcluídoRegistro Excluído que serão vistos no decorrer 

deste manual. 

 

FECHAR LOTE 
 

Função que tem por objetivo enviar à Operadora as movimentações cadastrais realizadas, sendo 

divididos em dois processos detalhados a baixo: 

 

Movimentação Total Movimentação Total Movimentação Total Movimentação Total     

 

As movimentações que não apresentarem críticas (erros) serão enviadas diretamente para a tabela 

de Beneficiários no momento do fechamento do Lote, não havendo necessidade de nenhuma 

validação e/ou Análise de Lote. 

As movimentações que apresentarem críticas (erros) ficarão gravadas na tabela temporária, e 

poderão ser consultadas e corrigidas pela própria Empresa. Tão logo os problemas sejam sanados o 

movimento poderá ser enviado no fechamento do Lote e serão aplicados na tabela de Beneficiários. 
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Movimentação ParcialMovimentação ParcialMovimentação ParcialMovimentação Parcial    

 

No momento do fechamento do Lote serão gerados dois lotes distintos, um com os movimentos que 

não precisam de análise e/ou documentos e que serão enviados automaticamente para a tabela de 

Beneficiários e outro com as movimentações que necessitam de análise e, portanto permanecerão 

na tabela temporária. Após análise do lote seguirão para a tabela de Beneficiários. 

 

Após clicar no botão executar, o sistema retorna com o nº do lote, a situação constará como enviado 

e apresentará a data do processamento. 
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Atenção: Não permite fechar lotes se houver registros de movimentações anteriores que não foram 

enviadas em lotes, utilizar a função Altera Mês Referência.Altera Mês Referência.Altera Mês Referência.Altera Mês Referência.    
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CONSULTAR LOTE 
 

Permite consultar a situação do lote, emite o PROTOCOLO DE ENVIO DE MOVIMENTACAO 

CADASTRAL e impressão do relatório analítico de movimentações. 

Digitar ou selecionar na lupa o número do contrato, selecionar o lote (campo obrigatório) e clicar na 

seta continuar. 
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Protocole de Envio de Movimentação Cadastral 
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EXCLUIR LOTE 
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 Digitar o código de o contrato clicar fora, enter ou na seta seguir. Marcar a movimentação que 

deseja excluir e clicar no botão Executar retorna com a mensagem    Operação Operação Operação Operação realizada com sucessorealizada com sucessorealizada com sucessorealizada com sucesso. 

 

Nesta situação a movimentação foi fechada pelo cliente, enviada à Operadora, mas não foi 

processada, ou seja, os dados não foram inclusos no banco de dados da Operadora 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

REVALIDAR MOVIMENTAÇÃO 
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 Usada na alteração de um parâmetro da empresa – exemplo: alterado no contrato o limite de idade. 

 

 

Digitar o código do contrato ou Grupo Contrato, selecionar o tipo de operação ou deixar a seleção no 

espaço em branco (sem seleção) e clicar no botão/seta continuar inicia o Processamento, desejando 

antecipar o processo que está na fila, clicar no botão RefreshRefreshRefreshRefresh, retorna com Status OK, ou seja, houve 

revalidação para a movimentação. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

ALTERA MÊS REFERÊNCIA 
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 Permite atualizar uma movimentação de competências anteriores, aproveitando os dados digitados. 

Quando do fechamento do lote o sistema sinaliza a necessidade da alteração do mês de referência. 

 

 

Digitar o código do contrato e clicar no botão executar. 

 

 

 

Retorna a mensagem Troca de Referência executada com sucesso.  

 

 

Ratificando alteração: 
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