TUTORIAL PARA SOLICITAR RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE NO SE|
- UAP/DIVGP/GAD/HC-UFU -

Este tutorial deve ser usado para os casos de:

e PRIMEIRO PEDIDO de ressarcimento de plano de saude
e MUDANCA de plano de saude

e INCLUSAO de novos dependentes

1. Clicar em INICIAR PROCESSO

EMPRE SA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

L
SEI! 3.1.5 produgdo n13

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

1
Pesquisa :

Base de Conhecimento
Textos Padrao Ver todos os processos

=]

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos U 4
Processos Tramitados Externamente O 12X 4
Processos Sobrestados 0 Q} L 2
Acompanhamento Especial U & &
Marcadores O &
Pontos de Controle O & &

2. Escolher o TIPO DE PROCESSO atravé
Escolha o Tipo do Processo: @-

Financas: Pagamento

Gestdo de Contrato: Contrato de Gestdo

Gestdo de TI: Provimento de Certificados Digitais -
Gestio e Controle: Gestdo de Comités, Grupos de Trabalho e (

Licitagcdes e Contratos: Licitacio
Material: Gestdo de Estogue e Distribuicdo de Insumos

Ouvidoria: Solicitacio
Patrimdnio: Incorporacdo de Bens Permanentes

Pessoal: Cadastro de Novos Colaboradores

Pessoal: Capacitacéo
Pessoal: Concurso Publico



3. Preencher as informacdes conforme abaixo. NO FINAL, NAO ESQUECER DE SALVAR.

‘ Salvar Walta

Protocolo

@ Automatico
() Informado

Tipo do Processo:
| Pessoal: Gestéo de Folha de Pagamento e Beneficios v |

— - _

Classificagdo por Assuntos:

| | 4

0241 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINAMCEIRAS - ﬂ x

* ¥

Observacdes desta unidade:

— Nivel de Acesso |

Sigiloso @® Restrito - () Piiblico

Hipotese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v|

4. Na pagina seguinte, clicar em INCLUIR DOCUMENTO (figura da folha de papel).

Slef=e

Mg 3860.007352/2021-02 [SEE)

A\

ﬂ Consultar Andamento




5. Escolher o TIPO DE DOCUMENTO através das Etapas 1 e 2

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @ - _
| |

Externo

3EC - Termo de Compromisso -

Abertura de Procedimento Licitatério - SEI
Acordio - SE|

6. Preencher o Formulario
a. OBSERVACAO: Verificar ao final do formulario quais documentos devem
ser anexados ao processo.
b. Cligue em CONFIRMAR DADOS, caso os dados estejam corretos. Caso
precise alterar algo, clique no icone “Alterar Formulario”, proceda com
as mudancas e confirme dados.

[} 23860 007352/2021-02 < [E] .
R Bl ormulario de Ressarcimen = |

pa Consultar Andamento Formulario de Ressarcimento de Plano de Saude - 16442

7. Em seguida, o empregado deve assinar digitalmente o formulario - clicar no icone
com o desenho de uma caneta preta, e digitar seu cargo e senha.

L[ 23860.007352/2021-02 <~

@ EI|Formulario de Ressarcimen

P Consultar Andamento Formulario de Ressarcimento de Plano de Salde - 16442




8. Incluir os documentos do plano. para tanto, clique no nimero do processo, depois
clique no icone “INCLUIR DOCUMENTO” (figura da folha de papel).

Q 3860.007352/2021-02 S

""" E]Formulario de Ressarcimeni

ﬁ Consultar Andamento

A documentacdo necessaria para a inclusdo do beneficio esta discriminada no Art. 12 da norma. A saber.

Art. 12. O colaborador apresentara seu requerimento por meio de formuldrio especifico, disponibilizado pela drea de
gestdo de pessoas de lotagdo do empregado, e o entregard juntamente com cdpia da seguinte documentacdo
obrigatéria:

I. Contrato do Plano de Salde/Proposta de Adesdo;

Il. Comprovante do pagamento efetuado;

I1l. Certiddo de Nascimento do (s) filho(s), enteados(s) ou dependentes(s) com cépia da guarda judicial, se for o caso;
IV. Comprovante de matricula em curso regular reconhecido pelo Ministério da Educagdo quando o dependente for
filho ou sob guarda ou tutela entre 21 (vinte e um) completo e 24 (vinte e quatro) anos de idade incompletos, se for
0 caso;

V. Certiddo de Casamento ou reconhecimento de unido estavel, se for o caso;

VI. Documentos pessoais do Titular e dependentes (RG e CPF).

VII. Declaragdo de Imposto de Renda, quando for o caso.

VIII. Declaragdo de dependéncia econémica, quando for o caso.

§ 12 O beneficio sera concedido a partir da data de entrega do formulario de requerimento e de todos os
documentos listados no presente artigo.

§ 22 Caso a DivGP indefira o requerimento, por falta de algum documento, o inicio da concessao passara a ser a data
da regularizagdo por parte do colaborador.

9. Escolher o TIPO DE DOCUMENTO através das Etapas 1 e 2

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @ - _

JEC - Termo de Compromisso

Abertura de Procedimento Licitatdrio - SEI
Acdrddo - SEI
Acordo de Cooperacdo Técnica - SEI




10. Preencher o que se pede e anexar o documento em pdf. FAZER ISSO PARA CADA
PDF, OU FAZER PDF UNICO COM BOLETOS E COMPROVANTES.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documentao: Data do Documento:
| - Gl = -

Numero / Nome na Arvore:

| Confimmar Dados | | Woltar |

Formato (%)
() Nato-digital -
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| | P&
Interessados:
o] Pl X
8
Classificagdo por Assuntos: |
A PXK
e

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso () Restrito -

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado -

Lista de Anexos (0 registros):

() Publico

Nome Tamanho Usudric  Unidade  Agdes




11. Depois de incluida toda a documentagdo solicitada no Formuldrio de
Ressarcimento clicar no nimero do processo, procurar “ENVIAR PROCESSO”
(figura da carta) e digitar a unidade UAP/DIVGP/GAD/HC-UFU (passos 1 e 2).

E=EEETN =
Processos:

23860.007352/2021-02 - Pessoal: Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios -

Unidades:
[uAP/DIVGP/GAD/HC-UFU unidades por onde tramitou
| & ﬁ

b 4

Enviar Processo




