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TUTORIAL DE
RESSARCIMENTO SAUDE

Este tutorial foi desenvolvido para facilitar os servidores ativos do
campus Sao Paulo no envio dos documentos do Recadastramento
Anual do Ressarcimento a Saude em 2020 que trata o Comunicado
008/2020 — DGP.

Lembrando que apenas os servidores aposentados ou
pensionistas que nao possuem acesso ao sistema SUAP estao
autorizados a enviar a documentacdo via e-mail para
spodgp@ifsp.edu.br, através do e-mail cadastrado no SIGEPE.
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12 Passo, o servidor devera acessar o SUAP com seu prontudrio e senha.

Apds, deverd ir em Documentos/Processos — Documentos Eletronicos
Documentos, conforme tela abaixo:

Q, Buscar ltem de Menu

INICIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletrénicos

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

Ao clicar em Documentos, aparecera a tela seguinte, e devera clicar em
Adicionar Documento de Texto, conforme abaixo:

Inicio » Documentos de Texto

DOCUM ENTOS DE TEXTO (Ad‘\cionar Documento de Texta)( Aiuda)

FILTROS

TEXTO: AGRUPAMENTO: CAMPUS DONO SETOR DONO TIPO:

Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos
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O servidor entdo sera direcionado para a primeira tela de criacao do seu
documento de texto, que serd a de Adicionar Documento de Texto

Nela, o servidor devera selecionar o Tipo de Documento: Requerimento,
conforme imagem abaixo:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO

TIPO DO DOCUMENTO: *

—— v

Histdrico -
Laudo técnico

Manual

Mapa

Meméria de Reunido

Notificacéo

Oficio

QOrcamento

Ordem

Qrientacéo Normativa

Parecer

Planilha

Planta

Portaria

Projeto

Proposta

Relatorio

Requerimento & |
Resolucéo

Termo A

—— v

Apos, devera selecionar o modelo do documento como Saude Suplementar:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO

TIPO DO DOCUMENTO: *

Requerimento v

MODELO: *

Férias - Alteracéo -
Férias - Interrupcéo

Férias - Programacéo

Horaric para Autocapacitacéo - Res n. 054/2019

Incentivo a Qualificacéo

Incluséo de Dependentes para Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Incluséo ou Excluséo de Dependente(s) para Deduc&o de Imposto de Renda

Justificativa de Faltas e Atrasos

Licenca Capacitacdo (Quinquénio)

Licenca Gala (Casamento)

Licenca Nojo (Falecimento de Pessoa da Familia)

Licenca Paternidade e sua Prorregacéo

Pessoal: Ficha de Inscrico Afastamento para Qualificac&o - Fluxo Continuo

Progresséo por Capacitacéo

Retribuicéo por Titulacéo (docentes)

]
Salicitacéo de Certificacao Digital / Token

Substituicdo de funcio gratificada ou Cargo de Direcdo por motive de Afastamento do Titular

Trabalho Remoto - Relatério de Atividades (anexo II, port. 4.011/2018)

Trabalho Remoto - Termo de Ades&o (anexo |, port. 4.011/2018) -
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E entdo, devera selecionar o Setor-Dono, que devera ser o setor de
lotacdo/exercicio do servidor.

N3ao alterar o nivel de acesso. O documento devera ser RESTRITO.

No campo de Assunto, preencher: Recadastramento Anual do
Ressarcimento a Saude Suplementar

E entdo clicar em Salvar e Continuar Editando, conforme imagem abaixo:

MODELO: *

Saude Suplementar v

NIVEL DE ACESSO: *

Restrito v

HIPOTESE LEGAL:

SETOR DONO: *

Escolher o setor em que esta lotado -

ASSUNTO: *

Recadastramento Anual do Ressarcimento a Satide Suplementar|

Digitar exatamente esse
assunto

197 caractere(s) restante(s)

CLASSIFICAGOES:

026.192 - ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE). PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR

@ Salvar e adicionar outro(a) } Salvar e continuar editando @ Apés, clicar em Salvar e continuar editando
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Ao salvar, o servidor sera direcionado para a tela que permite edi¢ao ou
finalizacao do documento; no caso, ainda tera que fazer a edicao, entao
devera clicar em Editar — Texto, conforme abaixo:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 56324

DOCUMENTO 56324

1 Concluir |(CompartilharDocumento ;; Editar v~ ?(Hstérco deA\teragées)(At;ées V)(Remover)
R: estrive

Dados Basicos

Visualizacdo do Documento

Ministério da Educacgido

onm Instituto Federal de Educacgéao, Ciéncia e Tecnologia

MW INSTITUTO FEDERAL de Sdo Paulo

BEW pe EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

Bl Sio Paulo N «
Campus Sdo Paulo

Entdo o servidor sera direcionado ao editor de texto, muito parecido com
um documento do word, porém ja pré-montado, devendo apenas
preencher os dados que estardo sublinhados em amarelo, e conferir o
nome para verificar se ha algum erro.

Atencao: Nao mexer em nada que estiver entre chaves {{}}, pois sao

comandos do sistema que serdo preenchidos automaticamente apds salvar
o documento.

Corpo do Documento

CORPO:
[@ codigo-Fonte [@ | 8 E) | B B EE « Q by E
B I U¥|S x. ¥ I == E( B2 E=EET09e ™M= Q=
Espaca.. ~  Estilo + | Normal + | Fonte v  Tamanho <~ | A~ ' Y
REQUERIMENTO SAUDE SUPLEMENTAR
Verificar se o Digitar o nimero da
nome esta matricula SIAPE

Servidor(a): Fulano de Tal Matricula SIAPE: 1234567

N&o mexer em nada
Campus de exercicio: {{ setor_sigla }} - {{ setor_nome }} que estiver entre {{ }}

O Cénjuge ou Companheiro(a) & servidor(a) publico(a)? [ )SIM (X)NAO Sinalizar se o conjuge

é servidor publico

Rolar abarra
para continuar
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Ao rolar a barra, o documento continua, devendo o servidor sinalizar que o
documento é de Comprovacao anual

CORPO:

[ codigoFonte @ | 21 Z] | B @ @ @& +« Q bt E

B I U S x, xI|;=:= £ =l W= = =91 e ™ @m= Q=
Espaca... = Estilo + | Normal ~ | Fonte ~ | Tamanho ~ A~ B'

() Inclusdo de
Dependente(s)

() ¥ Incluséo Plano de Saude ( X ) Comprovacgéo de Pagamento

Anual
( ) Cancelamento Plano de

. () Excluséo de
Salde

( ) Alteracéo no valor do plano
Dependente(s)

* No caso de Incluséo, anexar cépia legivel dos seguintes documentos:

a) Termo de ades&o ou declaracéo do plano de saude onde conste o codigo de regisiro do plano
na ANS, data de vigéncia, e a identificac&o do titular e do(s) dependente(s) no plano contratado;

L4

E ao rolar mais uma vez, aparecerao os campos referente aos dependentes,

gue devera ser preenchidos pelo servidor que tem dependentes no
Ressarcimento Saude.

CORPO:
[0) codigoFonte [@ | 82 El B [Ej [ [-@ - Q p.:i =
B I U S x x 1T, | := EE| W =90 ™ B Mm= 0=
Espaca ~ | Estilo ~ | Formata... ~ | Fonte ~ | Tamanho ~ | A~ n-
Identificac&o do(s) Dependente(s) para recepcdo do -

Beneficio Salide Suplementar

Nome Completo |[CPF Parentesco |Nascimento

Ciclano de Tal  |012.345.678-90| Filho 01-01-2019

Beltrana de Tal |000.000.000-00|Cénjuge  |01-01-1950

Digitar os dependentes,
se houver

Apos, clicar em salvar, e
Salvar Salvar e Visualizar visualizar

Preenchidos todos os dados, basta o servidor clicar em Salvar e Visualizar,
e serd direcionado para a proxima pagina.
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Na tela abaixo, o servidor visualiza tudo o que digitou, e caso tenha algum
erro, podera ir em editar texto novamente e voltar aos passos anteriores;
caso esteja tudo correto, devera clicar em Concluir.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 56324

DOCUMENTO 56324

‘ Concluir |(Compartilhar Documento)(Editar VD(Histérico de AIteracées)(At;&es VD (Remover)
R estrite

E entdo aparecerd para o servidor a op¢ao de Assinar, e o servidor devera
selecionar “Com senha”

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 56324

DOCUMENTO 56324

m(Retornar para Rascunho) (Compartilhar Documento) (Agées v)
Com Senha
Remover
| onctidn Re Com Token

Abrird uma nova tela para confirmacao dos dados, conforme segue, e basta
clicar em definir identificador:

ASSINATURA DE DOCUMENTO

Passos 1 of 2

SIGLA DO TIPO DE DOCUMENTO:

REQUERIMENTO

NUMERO: *

6

ANO: *

2020

SIGLA DO SETOR:

Definir Identificador
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Apods, o servidor devera selecionar o seu cargo, digitar a sua senha do SUAP,
e entao clicar em assinar documento.

ASSINATURA DE DOCUMENTO

Selecionar o cargo

Passos 2 of 2

PERFIL: *

Digitar a senha do
SUAP

Documento
(Primeiro passo XAnte rior)

Feito isto, sera direcionado para a tela anterior, e devera entao Finalizar o
Documento.

REQUERIMENTO 6/2020 - -SPO/ -
SPO/DRG/SPO/RET/IFSP

| Assinado | Restrito

A confirmar a finalizacao:

suap.ifsp.edu.br diz

@ “ Cancelar

Com o requerimento finalizado, agora é a vez de criar o processo eletronico.

O sistema SUAP permite fazer isso na mesma tela que o requerimento foi
finalizado, para evitar tramites desnecessarios.
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Para isso, basta clicar em Criar Processo.

REQUERIMENTO 6/2020 - -SPO/ -
SPO/DRG/SPO/RET/IFSP

| Finalizado

| Restrito (Compartilhar Documento)(Agées V) (VTncuIar Documento) (Cance\ar)

O servidor entdo sera direcionado para a tela de criacao de um Processo
Eletronico, onde devera digitar o seu proprio nome como Interessado.

Atencdo: Nao digitar mais nenhum outro interessado. Afinal trata-se der
um processo de cunho pessoal, onde o Unico interessado é o proprio
servidor.

Em tipo de processo, clicar em Buscar, e procurar por Pessoal: Saude
Suplementar;

E no Assunto, digitar: Recadastramento Anual do Ressarcimento a Saude
Suplementar;

N3o alterar o Nivel de Acesso do Processo, deixar como restrito;
Em setor de criacado, colocar o Setor de Lotacdo do servidor;

Ap0ds, clicar em Salvar e Continuar Editando, conforme imagem a seguir:
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Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 56324 » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrdnico

ADICIONAR PROCESSO ELETRONICO

INTERESSADOS: *

Procurar

Cada servidor devera digitar apenas o seu préprio nome.

E possivel selecionar mais de um item

TIPO DE PROCESSO: *

Pessoal: Saude Suplementar

( Buscar ) Procurar por Pessoal:

Salde Suplementar

ASSUNTO: *

Recadastramento Anual do Ressarcimento & Satde Suplementar|

Digitar exatamente o
que estd escrito acima

NIVEL DE ACESSO: *

Deixar como Restrito
Restrito

HIPOTESE LEGAL:

SETOR DE CRIACAO: *

SPO Colocar o setor de lotagdio

CLASSIFICACOES:

Salvar e adicionar outro{a) J Salvar e continuar editando
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Entdo esta criado o Processo Eletronico.
Veja que o Requerimento ja aparece anexado ao processo.

Entdo agora o servidor devera fazer o upload dos documentos externos,
como boletos bancdrios, comprovantes de pagamento, informe de
pagamentos anuais, etc.

Paraisso, devera clicar em Upload de Documento Externo, conforme abaixo

PROCESSO 23306.

Em tramite
(ﬂ Finalizar)(ﬁ Encaminhar V)<,¢‘ Editar V)C Solicitar VD (.!', Baixar/Visualizar Processo V>

Dados Gerais

Setorde oo spo Nivel de Acesso: | Restrito
Origem:

Tipo: Pessoal: Satude Suplementar
Assunto: Recadastramento Anual do Ressarcimento & Salde Suplementar

Interessados: 1

Datado

Cadastro: 06/04/2020 por Ultima Medificacdo:  06/04/2020 por

Numero
Protocolo: EE

DOCUMENTOS 1 PROCESSOS APENSADOS, ANEXADOS E RELACIONADOS MINUTAS COMENTARIOS ZITACOES

(Adici-:-n:r Documento \nterno) (Up\oad de Documento Externo)

Remover
2090

Requerimento: REQUERIMENTO 6/2020 -
Recadastramento Anual do Ressarcimento a Salide Suplementar

Finalizado
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Entdo sera direcionado para a tela de Upload:

Devera clicar em Escolher Arquivo, e entao selecionar o arquivo em formato
pdf que devera estar salvo em algum local do computador, ou drive pessoal
do servidor e assim fazer o upload.

Tipo de Conferéncia: Copia Simples

Tipo: Comprovante (se comprovante), Boleto (se boleto), etc.
Assunto: Especificar o tipo de documento anexado

Nivel de Acesso: Deixar como Publico

Nao precisa preencher mais nenhum outro campo, basta clicar em Salvar.

UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO

Soment serso carregados arquivos com extensio: pdf

Passos 1de 2
DADOS DO DOCUMENTO
Escolher o arquivo no computador em formato .pdf
ARQUIVO: *
Escolher arquivo |Informe Prevent- NRL-2019 pdf

Selecionar Cépia
TIPO DE CONFERENCIA: * Simples

Copia Simples

TIPO: *

Comprovante

(Buscar ) Buscar o Tipo Comprovante

ASSUNTO: *

Comprovante de Pagamento Digitar Comprovante de Pagamento

NIVEL DE ACESSO: * Deixcar o nivel como
Pablico

Pdblico

HIPOTESE LEGAL:

SETOR DONO: * RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO: *
-SPO v Q

DADOS ADICIONAIS

NUMERO: ANO:

SIGLA DO SETOR:

SIGLA DO TIPO DE DOCUMENTO:

ASSINATURA

TIPO DE ASSINATURA: *
® ASSINATURA POR SENHA ASSINATURA POR TOKEN

Deixar assinatura por Senha
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Caso sejam muitos documentos, devera ser anexado um a um.
O sistema nao permite anexar varios ao mesmo tempo.

Sugerimos, ao digitalizar os documentos, que digitalizem de uma vez sd, ou
usem algum software de unido de arquivos para evitar o transtorno de
anexar varios documentos no SUAP.

Apos salvar, sera solicitada novamente a senha do SUAP para garantir a
autenticidade do documento inserido.

Selecionar o perfil, digitar a senha e Assinar o Documento.

UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO

Somente serdo carregados arquivos com extensio: pdf.

Passos 2de 2
Selecionar o perfil
PERFIL: *

v

SENHA: *

Digitar a senha do SUAP

Assinar Documento
Apés, assinar o

Apos inserir todos os documentos necessarios, o servidor devera clicar em
Encaminhar — Com despacho, conforme abaixo

PROCESSO 23306.

Em tramite
(_@‘ Editar V)( Solicitar V) (.L Baixar/Visualizar Processo V)

Com despacho

Dados Gerais
Sem despacho

Sel:.nrde SPO SPO Nivel de Acesso: | Restrito
Origem:

Tipo: Pessoal: Satde Suplementar
Assunte: Recadastramento Anual do Ressarcimento & Satde Suplementar

Interessados: 1
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E entdo sera direcionado para a tela abaixo, onde fara o encaminhamento
do processo.

O despacho devera ser: Encaminhamos para analise da documentagao
referente ao Ressarcimento a Saude Suplementar

O servidor devera buscar o setor de destino pelo auto completar e devera
digitar DGP-SPO.

Atencao na sigla, pois existem varios DGP’s no SUAP

A autenticacdo se dara pelo perfil do servidor e novamente pela senha
SUAP.

Apds, clicar em Salvar.

ENCAMINHAR PROCESSO 23306.
DADOS DA TRAMITACAO

DESPACHO: *
Digitar esse texto no

Encaminhamas para anélise da documentagio quanto ao recadastramento do ressarcimento satide. .
encaminhamento

BUSCAR SETOR DE DESTINO POR: *
® AUTO COMPLETAR ARVORE

SETOR DE DESTINO:

Q DGP-5PO Procurar DGP-SPO

AUTENTICACAO

PERFIL: *

Procurar o seu perfil

SENHA: "
Digitar a senha do SUAP

Clicar em Salvar
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Pronto.
Processo enviado para DGP-SPO.

Quando do recebimento da DGP-SPO, o servidor é avisado por e-mail pelo
proprio sistema, bem como qualquer tramite do processo junto ao sistema
SUAP.

Qualquer falta de documentacgao, o servidor sera notificado pelo e-mail
institucional pela equipe da DGP/SPO

Esperamos que este simples Tutorial possa ajudar nas mais diversas duvidas
gue tenham surgido.

Atenciosamente,

Equipe DGP/SPO

ARMC/



