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Pilot Project—Dependent Verification Instructions 

Add a Dependent 

Required Documents 

Employees are required to complete an Employee Enrollment/Change form when adding a 

dependent to their coverage, plus the following: 

 Spouse (regardless of gender): Valid dependent verification documents 

 State‐registered domestic partner: A Declaration of Tax Status form and dependent 

verification documents 

 Children up to the age of 26: Dependent verification documents 

 Dependent with disabilities, age 26 or older: Appropriate certification form 

 Extended dependents: Appropriate certification form and legal document 

demonstrating custody/guardianship signed by a judge or court administrator 

See the list of valid dependent verification documents on page 9 of this document. 

Process 

1. Provide employee with Worksheet E‐1a—Dependent Eligibility.  This informational 

worksheet contains a list of eligible dependents, the process to add dependents, and a 

list of valid verification documents. 

2. Advise the employee the verification documents are required when the Employee 

Enrollment/Change form is submitted: 

 For newly eligible employees—no later than 31 days after the date of eligibility. 

 For a Special Open Enrollment—no later than 60 days after the date of the event 

that triggered the Special Open Enrollment. 

 For Annual Open Enrollment—no later than the last day of Annual Open 

Enrollment. 

3. When you receive the enrollment form and dependent verification documents, review 

the documents to determine if the documents are valid (see page 9), legible, and 

complete.  

4. Follow the instructions on the following page to create a new dependent record.  

 






















