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Apresentação - portal PDMA 
 
De acordo com a Instrução Normativa PRES/INSS Nº 162, de 14 de março de 2024, que 
estabelece critérios e procedimentos para celebração, operacionalização e acompanhamento 
dos Acordos de Cooperação Técnica relativos aos descontos de mensalidades associativas, em 
benefícios de aposentados ou pensionistas do Regime Geral de Previdência Social de 
mensalidade associativa, fez-se necessário o desenvolvimento de uma solução web com objetivo 
de operacionalizar os descontos de mensalidades associativas realizados em benefícios de 
aposentados ou pensionistas do INSS. 
 
Dessa forma, deu-se origem ao Portal de Desconto de Mensalidade Associativa – PDMA, uma 
solução desenvolvida com base na tecnologia  ® e composto pelos seguintes 
recursos: 
 

➢ Portal de Desconto de Mensalidade Associativa – PDMA: portal web de acesso via 
Gov.br, restrito às entidades vinculadas e cadastradas pelo INSS. O portal suporta a 
abertura de solicitações de desconto de mensalidades associativas, em consignação em 
folha, dos beneficiários associados às entidades vinculadas. Capacita a confirmação de 
elegibilidade do beneficiário solicitante e formalização do Termo de Adesão/Autorização 
mediante a assinaturas eletrônicas, por biometria facial (beneficiário) e assinatura 
eletrônica por certificado digital gov.br (entidades) e permite acompanhamento e controle 
das solicitações conforme permissões de acesso das entidades e usuários autorizados. 

  
➢ Plataforma do Portal de Desconto de Mensalidade Associativa – PDMA: Módulo que 

será utilizado pelos usuários do INSS e área interna da Dataprev para controle e gestão 
dos cadastros de entidades vinculadas, bem como seus usuários, acompanhamento das 
solicitações em processo, ativas ou canceladas e emissão de relatórios para faturamento 
como: extrato de averbações de desconto e dados de repasse da entidade. 

 

  

https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-pres/inss-n-162-de-14-de-marco-de-2024-548471140
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Identificação de Perfis e suas Permissões  
 

Os perfis de usuário servem para liberação de funcionalidades e atribuição de responsabilidades 

com base nas funções desempenhadas por um conjunto de usuários. Até o momento, o PDMA 

possui os seguintes perfis de usuário configurados: 

Tabela de Perfis e Permissões 

Perfil/Grupo Descrição Permissões 

INSS 
Usuário integrante do INSS e 
possuem acesso direto à 
plataforma 

• Consultar indicadores de controle 

• Cadastrar entidades com ACT ativo 

• Consultar entidades filiadas 

• Cadastrar usuários nos grupos “INSS” e “Dataprev” 

• Consultar usuários cadastrados às entidades filiadas 

• Consulta de solicitações de desconto de mensalidade 
associativa 

• Consulta a relatório de repasse 

Dataprev 

Usuário integrante da 
Dataprev, cadastrado pelo 
usuário do INSS e possuem 
acesso direto à plataforma 

• Acesso à indicadores de controle 

• Consultar cadastro de entidades com ACT ativo ou filiadas 

• Consultar relação de usuários cadastrados às entidades 
filiadas 

• Consulta de solicitações de desconto de mensalidade 
associativa 

• Consulta a relatório de repasse 

Representante 
legal 

Usuário constante como 
responsável legal pela 
entidade, cadastrado por um 
usuário INSS, ou se 
pertencente à uma entidade 
filiada, pode ser cadastrado 
por usuários com perfis 
“Representante legal” ou 
“Procurador” 

• Cadastrar usuários de qualquer perfil à própria entidade 

• Cadastrar entidade filiada à própria entidade 

• Cadastrar usuários com os perfis “Representante legal” ou 
“Procurador” para a entidade filiada à própria entidade 

• Solicitar desconto de mensalidade em consignação para 
beneficiários vinculados à sua própria entidade 

• Averbar solicitações de desconto de mensalidade em 
consignação 

• Consultar relação de entidades filiadas à sua própria 
entidade 

• Consultar relação de usuários constantes em sua entidade 
ou entidade filiada à sua própria entidade 

• Consultar relação adesões de seus beneficiários 

• Acompanhar solicitações da sua própria entidade 

Procurador 

Usuário responsável pela 
entidade mediante a 
procuração, cadastrado por 
um usuário INSS, ou se 
pertencente à uma entidade 
filiada, pode ser cadastrado 
por usuários com perfis 
“Representante legal” ou 
“Procurador”  

• Cadastrar usuários de qualquer perfil à própria entidade 

• Cadastrar entidade filiada à própria entidade 

• Cadastrar usuários com os perfis “Representante legal” ou 
“Procurador” para a entidade filiada à própria entidade 

• Solicitar desconto de mensalidade em consignação para 
beneficiários vinculados à sua própria entidade 

• Averbar solicitações de desconto de mensalidade em 
consignação 

• Consultar relação de entidades filiadas à sua própria 
entidade 

• Consultar relação de usuários constantes em sua entidade 
ou entidade filiada à sua própria entidade 

• Consulta relação adesões de seus beneficiários 

• Acompanhar solicitações da sua própria entidade 
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Gestor de 
acesso 

Usuário integrante de uma 
entidade, cadastrado por 
usuários com perfis 
“Representante legal” ou 
“Procurador”  

• Cadastrar usuários “Operadores” à sua própria entidade 

• Solicitar desconto de mensalidade em consignação para 
beneficiários vinculados à sua própria entidade 

• Consultar relação de entidades filiadas à sua própria 
entidade 

• Consultar relação de usuários constantes em sua entidade 
ou entidade filiada à sua própria entidade 

• Consultar relação adesões de seus beneficiários 

• Acompanhar solicitações da sua própria entidade 

Operador 

Usuário integrante de uma 
entidade, cadastrado por 
usuários com perfis 
“Representante legal”, 
“Procurador” ou “Gestor de 
acesso” 

• Solicitar desconto de mensalidade em consignação para 
beneficiários vinculados à sua própria entidade 

• Consultar relação adesões de seus beneficiários 

• Acompanhar solicitações da sua própria entidade 
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Como acessar o portal 
 

Após a inclusão do cadastro da entidade pelo INSS (Entidade com ACT), será cadastrado acesso 

para o primeiro usuário dessa entidade, sendo necessariamente do perfil “Representante legal” 

ou “Procurador”. Este usuário receberá por e-mail uma notificação, imagem abaixo, indicando a 

criação do acesso. A partir desse momento será possível realizar o acesso ao portal, para realizar 

este siga os passos a seguir: 

 

1. Selecione o hiperlink recebido por e-mail (Clique aqui) ou em um navegador web, insira o 

endereço abaixo para acesso ao Portal de Desconto de Mensalidade Associativa - PDMA 

 

https://pdma.dataprev.gov.br/pdma 

 

 

2. Ao acessar será possível identificar a tela de acesso ao portal, onde está identificado o 

botão “Entrar com Gov.br” 

 

 

  

https://pdma.dataprev.gov.br/pdma
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3. Ao selecionar o botão “Entrar com Gov.br” você será redirecionado para autenticação 

do Gov.br para realizar login e senha. 

 

Atenção!  
 
A autenticação no Portal se dá por meio de uma conta gov.br, com exigência selo Ouro, caso o cliente não 
tenha uma conta gov.br, este precisará cria uma conta gov.br, uma vez que o cadastro de usuário do PDMA 
concede apenas a permissão/acesso à plataforma. Se o usuário já possuir uma conta, porém não possui selo 
ouro, este será redirecionado para a tela abaixo, onde ao selecionar o botão “Atualizar para nível outro”, 
obterá as informações necessárias para conseguir alterar seu selo atual para um selo Ouro. 

 

 
 

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr 

 
  

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr
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4. Após acesso você será redirecionado para a página inicial do portal, onde conseguirá 

visualizar as opções concedidas conforme o perfil designado, especificados na tabela de 

perfis e permissões. 
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Como atualizar o cadastro da entidade 
 

O INSS é responsável pelo cadastro das entidades principais, porém para que essa entidade 

possa inserir uma solicitação de desconto é necessário realizar o complemento cadastral com a 

inclusão da logomarca, que constará no Termo de Adesão gerada por essa entidade. 

Dessa forma, após realizar o primeiro acesso o próximo passo é garantir que o cadastro da 

entidade está completo, para concluir essa etapa siga os seguintes passos: 

• Acesse o portal, se você obtiver acesso, selecione o card  

“Manutenção de Cadastros ” e conseguirá localizar a sua entidade 

 

• Selecionar o botão “Ver detalhes” no cadastro da empresa  
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• Quando selecionado botão, você conseguirá identificar:  

o Menu de redirecionamento rápido de tela, onde conseguirá retornar às páginas 

anteriores 

o Detalhes da entidade, ou seja, os dados cadastrais da entidade 

o Relação de usuários cadastrados a essa entidade com possibilidade de remoção 

e inclusão de outros usuários 

 

• Para realizar a edição dos dados, selecione o ícone “ ” no início dos dados e 

conseguirá visualizar que os campos permitidos para edição ficarão editáveis 
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• Quando uma entidade é cadastrada inicialmente pelo INSS, não é possível realizar 

muitas edições cadastrais, uma vez que rege os dados ineridos por eles, porém é 

necessário que a empresa conclua esse cadastro com a inclusão da logomarca. 

 

Dessa forma, para inclusão da logomarca é necessário observar alguns pontos: 

1. Proporção de 120 pixels por 120 pixels; 

2. Os únicos formatos aceitos são JPEG e PNG; 

3. O tamanho limite de 2MB. 

Assim que inserido a logomarca, o campo apresentará o texto “Arquivo anexo” seguido de um 

“x” para caso deseje excluir o arquivo inserido e incluir um novo: 
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Após conclusão, selecione o botão “Salvar” e conseguirá perceber que o card “Solicitar Adesão 

ao Desconto de Mensalidade ” ficará habilitado para iniciar as adesões 
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Como incluir uma solicitação de adesão de desconto de mensalidade 
 

Etapa 1 – Aguardando autorização 
 

Consultar elegibilidade 
 

Com o cadastro da entidade atualizado, e o card de “Solicitar Adesão ao Desconto de 

Mensalidade ” habilitado. Qualquer perfil com acesso ao portal tem permissão para abrir uma 

solicitação de desconto. Para realizar essa solicitação, siga os seguintes passos: 

• Selecione o card “Solicitar Adesão ao Desconto de Mensalidade” e inclua o Número do 

benefício e o CPF do beneficiário solicitante: 

 

• Ao incluir as informações o botão “Buscar” será consultado a elegibilidade desse 

beneficiário e poderá retornar com algumas possibilidades: 

1. Indicando que o beneficiário já possui um processo de adesão em andamento ou 

que o beneficiário é inelegível e nesses dois casos o botão “Incluir” não ficará 

habilitado para a inclusão da adesão 
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2. Indicando que o beneficiário é elegível bloqueado ou não bloqueado, nesses dois 

casos o botão “Incluir” ficará habilitado para seguir com a inclusão. 
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Em ambos os casos se não desejar seguir com a inclusão do desconto, basta selecionar o botão 

“Voltar” e retornará para a tela de busca de beneficiário, dessa forma conseguirá incluir outros 

dados ou mesmo refazer a consulta anterior. 
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Preencher o formulário com dados do beneficiário 
 

Após realizado a consulta de elegibilidade retornar elegível e selecionado o botão “Incluir” será 

necessário preencher o formulário.  

• A primeira página aborda os dados cadastrais do associado. 

 

Atenção! 

Para habilitar o botão avançar é necessário preencher todos os campos. 

 

• A segunda página aborda o formato que o cliente receberá o link para completar sua 

assinatura por biometria facial e os dados de localização do beneficiário 
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Neste ponto, é possível indicar através do campo “Beneficiário analfabeto ou PCD” se 

o beneficiário é analfabeto, caso selecionado será necessário indicar os dados do 

Rogado (pessoa que assinará junto ao beneficiário) e os dados de duas testemunhas: 

 

 

• A terceira página abordará os dados necessários para desconto, nele você conseguirá 

inserir, nesse momento o sistema apresentará já preenchido o campo Número do 

Benefício, registrado na consulta da elegibilidade, e o valor do desconto cadastrado 

pelo INSS, porém é necessário indicar o Número da filiação (número de 

acompanhamento interno da entidade) e definir a Espécie do Benefícios. 
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• A quarta página é a confirmação de todos os dados inseridos: 

o Se compreendido a necessidade de alteração, selecione o botão “Editar 

dados” e será possível realizar a edição; 

o Se compreendido que o processo não poderá ser concluído, selecione o botão 

“Cancelar” e você retornará para o início do processo 

o Se compreendido que todos os dados estão corretos, selecione o botão 

“Confirmar” para concluir a inclusão da solicitação. 
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• A última página de interação pela entidade é a confirmação da inclusão identificada pela 

tela de confirmação de dados. A partir desse momento o beneficiário receberá por e-mail 

link de acesso para confirmações de dados e assinatura biométrica. A tela apresenta a 

opção de copiar o link de acesso para envio por outros canais de comunicação. 

 

Atenção! 

O link gerado possui o prazo de 24 horas de duração e o número do benefício fica bloqueado para novas 
adequações, se o beneficiário não concluir sua assinatura biométrica dentro desse prazo, o sistema 
automaticamente cancelará essa solicitação, sendo necessário inclusão de um novo processo. 

 

Após a inclusão da solicitação, o(s) usuário(s) da entidade conseguirá(ão) acompanhar a jornada 

da solicitação, para esse acompanhamento volte para a página inicial do portal e selecione o 

card “Consultar Adesões ”. Ao selecionar, você conseguirá visualizar: 
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Ao selecionar o botão “Ver detalhes”, conseguirá visualizar com mais detalhes as etapas da 

solicitação aberta 

 

 

 

Interessante! 

A partir desse momento a entidade conseguirá cancelar a solicitação através do botão “Cancelar 
solicitação”, essa possibilidade fica habilitada até o momento anterior à averbação concedida pela entidade. 
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Etapa 2 – Coleta de biometria e captura de documento 
 

Assinatura eletrônica do beneficiário 
 

Após a conclusão da inclusão dos dados do beneficiário este receberá e-mail informando a 

inclusão da solicitação com link de acesso para autorizações e assinatura. 

 

 

 

 

Atenção! 

A partir desse momento indicamos o acesso do link através de um celular, uma vez que a leitura de biometria 
facial somente será possível através do mobile. 
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Ao selecionar o link, o beneficiário será direcionado para o navegador para autorizar os dados 

inseridos pela entidade: 
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Se ao analisar os dados, o beneficiário entender que há uma divergência, ele deverá selecionar 

o botão “Editar dados” e indicar em qual(is) campo(s) a alteração deverá ser realizada na tela 

“Sinalizar erro”. Após indicar o(s) campo(s), deve selecionar o botão “Confirmar”.  

• Caso não deseje seguir com a alteração ao seleciona o botão “Voltar”, o beneficiário 

retornará para a tela anterior, para continuação da jornada de assinatura eletrônica: 

 

 

  



<Diretoria> 

<Superintendência/correlato> 

 

MANUAL DO USUÁRIO PDMA - PLATAFORMA 

24/66 @Extreme Digital Solutions Versão do modelo: 1.3 

• Caso deseje seguir com a alteração, deve selecionar o botão “Confirmar” e será 

apresentado a seguinte tela: 

 

Até que a alteração seja realizada pelo operador da entidade, o solicitante visualizará a 

notificação “O erro sinalizado ainda não foi corrigido”. 

 

 

Atenção! 

A partir do momento em que o beneficiário seleciona o botão “Editar dados” o sistema iniciará a contagem 
do prazo de 01:00hs (uma hora) para realizar a alteração, caso esta ação não seja realizada dentro do 
prazo, o sistema automaticamente cancelará essa solicitação e será necessário inserir uma nova. 
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Erro sinalizado pelo beneficiário 
 

Com o erro sinalizado pelo beneficiário, o operador da entidade conseguirá visualizar através do 

card “Consultar Adesões ” os campos indicados para realizar a alteração: 

 

Ao selecionar o botão “Ver detalhes” será possível visualizar os campos indicados pelo 

beneficiário para adequação através do ícone “ ” localizado a frente dos campos indicados. 

Nesse momento o operador precisará entrar em contato com o beneficiário para colher as 

informações corretas a serem ajustadas.  
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Para realizar a edição, selecione o botão “Editar dados”, localizado no cabeçalho da página de 

consulta e notará que os campos indicados para edição ficarão editáveis: 

 

Caso deseje não realizar essa edição no momento, ao selecionar o botão “Cancelar” você 

retornará para a visualização de acompanhamento. 

Se deseja seguir com a solicitação, após concluir a edição das informações, selecione o botão 

“Salvar” e o próximo passo a ser tratado pelo beneficiário será liberado. 
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Solicite o beneficiário para selecionar novamente o botão “Verificar atualização” e este será 

redirecionado para leitura e autorização da prévia do termo de adesão. 

 

Interessante! 

O termo apresentado é uma prévia do termo a ser assinado, este é gerado automaticamente pelo sistema a 
partir das informações identificadas como corretas pelo beneficiário. Nele será apresentado os dados da 
entidade responsável pela solicitação, e caso esta seja filiada a outra entidade, os dados desta também 
serão apresentadas junto ao corpo do termo, conforme regra exigida pelo INSS. 

 

Aprovação da prévia do Termo de Adesão/Autorização 
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Neste momento o beneficiário terá duas opções, Recusar ou Autorizar o termo de adesão prévio 

e seguir com a assinatura eletrônica. 

Caso NÃO deseje seguir com a solicitação e selecionar o botão “Recusar”, o sistema 

apresentará em tela a pergunta: 

 

 

 

Se selecionado “Voltar” o sistema retornará a tela anterior do termo, se selecionado “Cancelar” 

o sistema cancelará a solicitação e apresentará ao beneficiário a seguinte tela: 
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Erro sinalizado pelo beneficiário 
 

Se o beneficiário desejar seguir com a solicitação e selecionar o botão “Autorizar” o sistema 

apresentará a Política de Privacidade para Assinatura do Termo de Adesão de Desconto 

de Mensalidade Associativa. 
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Neste momento o beneficiário também poderá Negar ou Autorizar a política de privacidade ou 

seguir com a assinatura eletrônica. 

Caso NÃO deseje seguir com a solicitação e selecionar o botão “Negar”, o sistema apresentará 

em tela a pergunta: 

 

 

 

Se selecionado “Voltar” o sistema retornará a tela anterior do termo, se selecionado “Cancelar” 

o sistema cancelará a solicitação e apresentará ao beneficiário a seguinte tela: 
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Reconhecimento facial e captura de documento com foto 
 

A partir desse momento o a jornada exigirá que o beneficiário faça uso de um mobile (celular) 

com acesso à internet para concluir com a assinatura por biometria facial e captura de documento 

com foto. 

Se este ainda estiver interagindo no browser (computador) o sistema apresentará o QR Code 

para ser escaneado e assim ser direcionamento ao link de interação e conclusão da solicitação.  

 

 

 

 

Interessante! 

Alguns celulares possuem em sua própria configuração o escaneamento de QR Code, seja ele acessando 
diretamente a câmera do celular ou selecionando a opção “Leitor de código QR”. Caso o aparelho utilizado 
não possua esses recursos, será possível baixar um aplicativo para essa leitura, selecione um dos locais 
disponíveis abaixo e procure por “Leitor de QR Code”: 

 

 

https://play.google.com/store/                   https://www.apple.com/br/app-store/  

 

  

https://play.google.com/store/
https://www.apple.com/br/app-store/
https://play.google.com/store/
https://www.apple.com/br/app-store/
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Após escanar o QR Code ou se o beneficiário já estiver acessando via mobile (celular), o sistema 

apresentará a tela “Dicas para o reconhecimento facial” ele apresentará dicas para que a 

leitura facial seja realizada de forma correta. 

 

 

Atenção!  
A biometria facial é obrigatória para conclusão da assinatura do Termo de Adesão/Autorização. Caso o 
beneficiário for analfabeto, a biometria também será obrigatória para o Rogado, por representar a assinatura 
junto ao beneficiário, se nem o beneficiário ou rogado forem reconhecidos o sistema cancelará 
automaticamente a solicitação sendo necessário a inclusão de uma nova solicitação. 
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Ao selecionar o botão “Entendi” o sistema iniciará o processo de leitura facial do Beneficiário, 

porém antes de seguir com a biometria facial é necessário realizar duas autorizações: autorizar 

acessar a sua localização e permitir o uso da câmera do celular. Sem essas duas 

autorizações o botão “Iniciar Reconhecimento Facial” não será habilitado para iniciar o 

processo. 

 

Quando acessado o link escaneado, será apresentado duas notificações em tela para essas 

autorizações: 

        

 

Se tentar seguir sem as permissões o sistema apresentará a seguinte mensagem: 

 

 

Após a confirmação da validação da biometria, o beneficiário terá que inserir a imagem de um 

documento de identificação com foto, frente e verso. O sistema apresentará a tela “Dicas para 

tirar uma boa foto do seu documento” ele apresentará dicas para que a foto tirada tenha uma 

boa qualidade e demonstre os dados corretamente. 
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Após clicar no botão “Entendi” o sistema iniciará o processo de captura da foto do documento 

de identificação do usuário, frente e verso. 
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Reconhecimento facial do beneficiário alfabetizado e captura de documentos 

com foto. 

 

Após realizar as duas permissões o sistema liberará para iniciar a biometria, assim a primeira 

pessoa a realizar a biometria será o beneficiário, para realizar a biometria, siga os seguintes 

passos: 

• Selecione o botão “Iniciar Reconhecimento Facial” 

• Centralize o seu rosto no círculo azul 

• Selecione o botão “Estou pronto” 

Nesse momento o sistema solicitará que se afaste e se aproxime da câmera para que ele possa 

analisar realizar a leitura facial 

 

Após a leitura o sistema iniciará a verificação no sistema de verificação poderá retornar com três 

opções: realizar uma nova tentativa, biometria identificada ou biometria não identificada. 
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Após a confirmação da validação da biometria, o beneficiário terá que inserir a imagem de um 

documento de identificação com foto, frente e verso utilizando a câmera do seu dispositivo móvel. 

 

Primeiro, capturaremos a foto da “frente” do documento e faremos a confirmação. Na etapa 

seguinte, sinalizamos a necessidade de capturar o “verso” do documento, e, quando completo 

o processo, sinalizamos a conclusão na tela e o usuário deve avançar no botão “prosseguir”. 

 

 

 

 

 Neste momento não serão realizadas validações da imagem enviada, sendo esta, 

responsabilidade do usuário. 
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Reconhecimento facial do beneficiário analfabeto e captura de documentos com 

foto. 
 

O processo do beneficiário analfabeto é similar ao do alfabetizado, porém este precisará ser 

respaldado por um rogado e duas testemunhas que assinarão junto a beneficiário solicitante. 

Dessa forma o mesmo processo ser repetirá na ordem abaixo até ser concluída por todos:. 

 

O sistema apresentará essa ordem no cabeçalho da biometria e captura das fotos dos 

documentos, conforme essas forem sendo realizadas será apresentado o ícone " " para 

biometrias identificadas ou o ícone " " para biometrias não identificadas. Na sequência de 

biometrias a serem colhidas o beneficiário e o rogado são papeis principais para conclusão da 

solicitação, se uma dessas duas biometrias apresentar como não identificada, a solicitação será 

automaticamente cancelada e será necessário inserir uma nova solicitação.  

 

Este não é o caso se uma das testemunhas não for encontrada. O sistema exibirá mensagem 

indicando a necessidade de indicar uma nova testemunha ao operador e ao selecionar botão 

“Trocar testemunha”, o mesmo ocorrerá quando for a segunda testemunha. 

 

 

  

1

Beneficiário

2

Rogado

3

Testemunha 1

4

Testemunha 2
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Quando selecionado o botão “Trocar testemunha”, o operador conseguirá visualizar o campo 

que precisa ser alterado através do ícone “ ” edição do dado como erro sinalizado. 
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Dentre as possibilidades de interação da biometria para beneficiário analfabeto estão: 
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Emissão de Termo de Adesão com assinatura do beneficiário 
 

Após concluída as etapas da biometria e captura da foto do documento de identificação, o 

sistema apresentará o Termo de Adesão/Autorização com todas o protocolo de assinatura. A 

partir desse momento será necessário realizar a assinatura do Representante Legal ou 

Procurador e Averbação para concluir a solicitação. 
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Etapa 3 – Averbação 
 

Após o processo de assinatura do beneficiário, a próxima etapa é a assinatura do Representante 

Legal ou Procurador e averbação. Para execução dessa etapa o usuário responsável deverá: 

• Acessar o card “Averbar Desconto ” e conseguirá visualizar: 

o O nome completo do beneficiário 

o A atual elegibilidade deste 

o Se o beneficiário é analfabeto ou não 

o Data limite para averbação 

o Urgência na averbação 

o Se o termo foi assinado ou não 

o Ver detalhes da solicitação 

 

 

Atenção!  
A partir do momento em que o beneficiário conclui a sua assinatura através da biometria, será iniciado o 
prazo de 15 dias corridos para execução dessa averbação, se esta não realizada dentro do prazo o sistema 
cancelará automaticamente essa solicitação e uma nova deverá ser criada. Para facilitar esse processo a 
coluna “Urgência na averbação” representará as colorações abaixo, a urgência para a averbação: 
 

 
• A urgência será Baixa quando a averbação possuir o prazo limite acima de 48 horas 

• A urgência será Média quando a averbação possuir o prazo limite menor ou igual a 48 horas 

• A urgência será Alta quando a averbação possuir o prazo limite menor que 24 horas 
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Para concluir o processo é necessário inserir a assinatura do Representante Legal ou Procurador 

ao Termo de Adesão/Autorização, para este será possível realizar de duas formas: por seleção 

múltipla, onde é possível assinar mais de uma solicitação ou por seleção individual ao selecionar 

o botão “Ver detalhes” em uma solicitação. 
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Para seguir com as duas opções será necessário selecionar o botão “Incluir assinatura”, ao ser 

selecionado será adicionado ao Termo de Adesão/Autorização assinatura, para conferência 

dessa assinatura, selecione o botão “Ver detalhes” e selecione a sessão “Termo de Acordo”. 

 

 

 

Após inclusão da assinatura o botão “Averbar” ficará habilitado para conclusão do processo. Ao 

ser selecionado o sistema direcionará a solicitação para a Dataprev, responsável pela inclusão 

do desconto solicitado em consignação. Quando este realizado poderá compor alguns 

resultados, sendo eles: 

• Se a averbação ocorrer com sucesso, a solicitação será redirecionada para a coluna 

“Finalizados” 

 

• Se a averbação não for sucedida, a solicitação será cancelada e poderá ser consultada 

no card “Consultar adesões ”.  
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Como consultar adesões da entidade 
 

Durante as etapas de interação da solicitação ou quando este processo já estiver finalizado, os 

membros cadastrados à entidade obterão acesso ao card “Consultar Adesões ”.  

Ao selecionar o card você conseguirá visualizar todas as solicitações adicionadas à sua entidade 

nos últimos 07 (sete) dias. Dessa forma, sempre terá acompanhamento das adesões mais 

recentes. 

 

Caso deseje buscar uma solicitação anterior a esse período, você poderá utilizar de dois recursos 

de filtro: 

• Filtro por período, onde ao selecionar a opção é possível incluir o período desejado para 

pesquisa: 
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• Filtro por dado da solicitação -  
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Como excluir uma solicitação de desconto de mensalidade 
 

Quando uma solicitação de Adesão de Desconto de Mensalidade é concluída está concluída, o 

beneficiário poderá solicitar a exclusão dessa solicitação, para realizar este a solicitação precisa 

se encontrar na Etapa “Averbação, Estado “Averbação aprovada” e Estágio “Aprovado pela 

Dataprev”. Ao selecionar o card “Consultar Adesões ” e localizar a solicitação desse 

beneficiário, será possível visualizar o botão “Excluir desconto” 
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Ao selecionar o botão, será questionado se deseja realmente excluir essa solicitação, se 

lecionado “Cancelar” você retornará para a tela de detalhes, se selecionado “Continuar” a 

solicitação será excluída da relação de desconto em consignação em folha. 
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Como verificar autenticidade do Termo de Adesão 
 

Quando uma solicitação de Adesão de Desconto de Mensalidade é concluída, será emitido o 

Termo de Adesão/Autorização com as assinaturas e neste será apresentada URL de consulta 

de autenticidade dessa assinatura.  

Quando realizado a leitura desse QR Code ele te direcionará para a página “Autenticidade de 

Documento”, nele será possível confirmar a autenticidade através da indicação do código de 

acompanhamento, localizado junto ao protocolo de assinatura do beneficiário, e a inclusão do 

arquivo desse termo assinado. 
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Após inserido o código de verificação e a inclusão do Termo de Adesão/Autorização, selecione 

o botão “Autenticar” 
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Se o documento estiver sem alterações, o sistema retornará com a mensagem: “”. 

 

Se o documento estiver sofrido alteração, ou a solicitação tenha sido excluída e portanto ter 

perdido o seu valor documental, o sistema retornará com a seguinte mensagem: “” 

 

 

  



<Diretoria> 

<Superintendência/correlato> 

 

MANUAL DO USUÁRIO PDMA - PLATAFORMA 

54/66 @Extreme Digital Solutions Versão do modelo: 1.3 

Gestão de entidades 
 

De acordo com a hierarquia disponibilizada pelo INSS, as entidades cadastradas mediante ao 

Acordo de Cooperação Técnica (ACT), a depender do seu tipo, pode adicionar entidades fiadas 

a si. Para iniciar o cadastro dessas entidades é necessário primeiro entender as possibilidades 

pela hierarquia. 

 

Fluxograma Hierárquico 

 

Como cadastrar uma entidade filiada 
 

A gestão da própria entidade e pela inclusão de novas entidades é destinada perfis 

“Representante Legal” ou “Procurador” cadastrados à entidade. 

Para iniciar o cadastro de uma entidade filiada, siga os seguintes passos: 

• Acesse o card “Cadastrar Entidade ” 

• A depender da sua entidade, será apresentado os tipos de entidades que poderão ser: 

o Para Confederações, estará disponível Federação, Sindicato e Associação 

o Para Federações estará disponível Sindicato e Associações 

o Os Sindicatos e Associações não poderão inserir entidades filiadas a sim, 

baseado na construção da hierarquia. 
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• Se desejar cancelar a inclusão, selecione o botão “Cancelar” e poderá retornar a página 

• Se desejar seguir com a inclusão selecione o botão “Avançar” 

• Preencha todos os dados cadastrais da empresa 
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• Selecione o botão “Avançar” 

• Confirme os dados cadastrados, se necessário editar, selecione o botão “Editar dados”, 

porém, se os dados estiverem corretos selecione o botão “Confirmar” 

 

 

Com a conclusão do cadastro da entidade o próximo passo é cadastrar o Responsável Legal ou 

Procurador dessa entidade, para esse cadastro você poderá concluir selecionado o botão 

“Cadastrar usuários” na tela acima, ou selecionado os cards “Cadastrar Usuário” ou “Manutenção 

de Cadastros” 

• Se optar por selecionar o botão “Cadastrar usuário” 

• Selecione o perfil que irá cadastrar 
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• Selecione o botão “Avançar” 

• Inclua os dados cadastrais do usuário e confirme os dados inseridos 
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• Selecione o botão “Confirmar” se os dados estiverem corretos ou “Editar” se ajuste 
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Como desativar uma entidade 
 

Uma entidade titular poderá desativar sua entidade filiada caso seja necessário, a desativação 

implica apenas da entidade não realizar mais inclusões de solicitações de desconto de 

mensalidades associativas em consignação. Para realizar essa desativação será necessário 

realizar os seguintes passos: 

• Acesse o portal 

• Selecionar o card “Manutenção de cadastro ” 

• Selecione a entidade filiada que deseja desativar 

 

• Ao selecionar o botão “Ver detalhes” será possível visualizar o botão “Desativar”, 

apenas o Representante Legal ou Procurador da empresa titular possui permissão para 

realizar a desativação. 
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• Ao selecionar o botão “Desativar” será apresentado em tela a solicitação de uma 

justificativa e selecione “Confirmar” para seguir  
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Como reativar uma entidade 
 

Após desativação de uma entidade, será possível visualizar o botão “Reativar” ao selecionar os 

detalhes desta entidade. Através desse botão será possível reverter a desativação e conceder à 

essa entidade a possibilidade de retornar com as inclusões dos descontos de mensalidades 

associativas em consignação. Para este execute os seguintes passos: 

• Selecione o botão “Reativar”  

 

• Selecione o botão “Confirmar’ se desejar seguir com a reativação ou selecione o botão 

“Cancelar” para manter a entidade desativada. 
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Como cadastrar usuário às entidades ativas 
 

Durante o processo de cadastro de entidades será possível cadastra o ´primeiro usuário 

responsável pela entidade, porém para realizar o cadastro dos demais usuários dessa entidade, 

será possível através do card “Cadastro de usuário ” 

• Selecione a entidade que deseja inserir um novo usuário e selecione “Avançar” 

 

• Selecione o perfil que o novo usuário terá e selecione o botão “Avançar” 
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• Preencha os dados cadastrais do usuário e selecione o botão “Avançar” 

 

• Confirme os dados cadastrais selecionando o botão “Confirmar” e o cadastro será 
realizado 
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Identificação dos Estados e Estágios 
 

Durante o processo de inclusão de solicitação de desconto de mensalidade associativa, o 

sistema apresentará os seguintes Estados e Estágios para acompanhamento 

Tabela de Estados e Estágios 

Etapa Estado Estágio Descrição 

Etapa 1 - Aguardando autorização Em andamento Erro sinalizado 

Após o preenchimento do formulário de adesão e 

encaminhado o link para assinatura biométrica do 
beneficiário, a primeira página de interação do beneficiário 
é a de confirmação dos dados. Quando este entende que 
precisa realizar edição do dado e seleciona o botão “Erro 
solicitado” 

 

Etapa 1 - Aguardando autorização Solicitação cancelada Cancelado pela entidade 

Quando o beneficiário da entidade entender que a 

solicitação não deve prosseguir e esta ainda não obteve 
interações pelo beneficiário. 

 

Etapa 2 - Coletando a biometria Em biometria Aguardando biometria 
Do momento em que o beneficiário acessa o link para 
assinatura por biometria até o momento em que este 
realizar a conclusão deste. 

 

Etapa 2 - Coletando a biometria Em biometria Erro sinalizado 
Quando solicitado no processo de biometria, a troca da 

primeira ou segunda testemunha. 

 

Etapa 2 - Coletando a biometria Solicitação cancelada Prazo de biometria expirado 
Quando o beneficiário não conclui a biometria dentro do 

prazo de 24 horas permitidas. 

Etapa 2 - Coletando a biometria Solicitação cancelada Cancelado pelo beneficiário 

Durante as autorizações do beneficiário, este pode nesse 

momento desistir de seguir com a solicitação, selecionando 
os botões “Negar” ou “Cancelar” 

Etapa 2 - Coletando a biometria Solicitação cancelada Cancelado pela entidade 
Quando o beneficiário da entidade entender que a 
solicitação não deve prosseguir e já ocorreram interações 
pelo beneficiário. 

 

Etapa 3 - Averbação Em averbação Aguardando averbação entidade 

Quando a assinatura biométrica do beneficiário foi 
finalizada e a consulta da segunda elegibilidade retornou 
“elegível” e essa solicitação pode ser assinada e averbada 
pelo representante legal ou procurador. 

Etapa 3 - Averbação Em averbação Aguardando averbação Dataprev 

Quando o representante legal ou procurador já realizou a 
sua averbação e selecionou o botão “Averbar” e a 
solicitação se encontra aguardando a averbação pela 
Dataprev para concluir o processo. 

 

Etapa 3 - Averbação Solicitação cancelada Cancelado pelo beneficiário 

Até o momento antes do representante legal ou procurador 
selecionar o botão “Averbar” o beneficiário pode solicitar o 
cancelamento dessa solicitação. Se este solicitar nessa 
etapa, o sistema registra o cancelamento. 
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Etapa 3 - Averbação Solicitação cancelada Não elegíveis pós biometria 
Após assinatura biométrica do beneficiário e a consulta da 
segunda elegibilidade retorna “Inelegível”. 

Etapa 3 - Averbação Solicitação cancelada Averbação recusada pela entidade 
Quando o representante legal ou procurador entende que a 
solicitação não deve seguir e realiza o cancelamento da 
solicitação. 

Etapa 3 - Averbação Solicitação cancelada Prazo de averbação expirado 

O representante legal ou procurador possui um prazo de 15 

dias corridos para realizar a assinatura e averbação, se 
este não o fizer dentro desse prazo o sistema 
automaticamente cancela a solicitação. 

Etapa 3 - Averbação Solicitação cancelada Averbação recusada pela Dataprev 
Após conclusão da assinatura e averbação da entidade, a 
solicitação aguarda a averbação da Dataprev e essa 
retornar não averbada. 

Etapa 3 - Averbação Desconto removido Desconto removido pela Dataprev 
Quando o beneficiário solicita a exclusão do desconto em 

consignação. 

 

Etapa 3 - Averbação Averbação aprovada Aprovado pela Dataprev 

Após conclusão da assinatura e averbação da entidade, a 

solicitação aguarda a averbação da Dataprev e essa 
retorna averbada. 
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Controle de Alterações 

 

Versão Data Descrição 

1.0 02/07/2024 Criação do Manual 

1.1 31/07/2024 Atualização do Manual 

1.2 21/08/2024 Atualização do Manual 

1.3 17/09/2024 Conclusão do Manual 

 

 

 


