Tutorial para realizar o Recadastramento Anual
do Ressarcimento a Saude Suplementar - 2019
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3. Cligue em: Adicionar Documento de Texto
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5. Preencha:
Tipo de Documento: Requerimento
Modelo de Documento de Texto: Saude Suplementar
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7. Cligue em Editar para completar o documento com seus dados:

Lembre-se de preencher:
-Matricula SIAPE

-Campus de Exercicio

-em “Objetivo do Requerimento Saude Suplementar’ assinalar (X) Comprovacdo de Pagamento Anual

-Preencher o quadro de Identificacdo dos Dependentes, se houver

-Local e data

bl:lnst\(utoFEdera\de\/ump x | [@ Arquivos - Drive IFSP x x cumento - SUAP: X [ Mail IFSP: Resultades dabu X | [} httpsi//webmailifspedubr X | ® WhatsApp
< C @ htips//suapifspedubr/documen
Inicio » Processos » Pr s » Proce 505.2018-35 » Conteudo » Adicionar Documento de Texto » Documento 4035 » Conteudo. mento » Editar Dox
Editar Documento
Dad: do Documento 4035
# INicio
Corpo do Documento
Reservas de Salas .
orpor . S =
[ CodigoForte [ | 3 H | & [EQGNE]

Almoxarifado

U
Patriménio ba s

Espaca.. ~

Frota

Contratos

Documentos Eletrénicos
Processos Eletrénicos

Cadastros

GESTAO DE PESSOAS
ENSINO
EXTENSAO

TEC.DAINFORMAGAO

e = portariag_13-01-1..pdf A

5 % x* K= ”» n = e M EmEQ

Estilo - | Formata.. - | Fonte - | Tamanho - | A~ B-

REQUERIMENTO SAUDE SUPLEMENTAR

Senidor(a): Jordania Maria Foresto Ozorio Matricula SIAPE
Campus de exercicio: {{ setor_sigla } - {{ setor_nome }}

0 Cénjuge ou Companheiro(a) & servidor(z) pblico(a)? (IJSIM (W)NAG

Remontar Corpo

Imprimir | Topodapégina

Exibirtodos X

J 3 istiuto Federal deVotupe x | (6] Arquivos - Drve FSP x

< C @ nttps//suap.ifsp.edu.br/d

cumento_eletronico/editar

Inicio » Processos » Processos » Processo 23441

Editar Documento

Da o Documento 4035

# INiclo
Corpo do Documento

Reservas de Salas .

orpo:

s [ Codigo-Fonte
Almoxarifado

Patriménio
Espaca.. -

Frota
Contratos

Documentos Eletronicos
Processos Eletronicos

Cadastros

GESTAO DE PESSOAS
ENSINO
EXTENSAO

TEC. DA INFORMAGAO

suporte@ifsp.edu br IFRN

T 6caf1480c02f41 ~ T portariag_13-01-L..pdf A

505.2018-35 » Conteudo » Adicionar Documento de Texto » Documento4035 » Conteudad

B I UL

X [E Mail FSP: Resultados dabu X | [ hitps//webmailifspedubr X | & Whatshpp

mento » Editar Documento

Q¥ ad BE & «
s % x* L | = W | e ~EmEQ
Estilo ~ | Nomal ~ | Fonte - | Tamanho - | A- B-

REQUERIMENTO SAUDE SUPLEMENTAR

Servidor(a): Jordania Maria Foresto Ozorio Matricula SIAPE:2000810
Campus de exercicio: CGP-VTP.

0 Cénjuge ou Companheiro(a) é servidor(a) piblico(a)? (JSIM (XINAG

IFsP 29/03/2019 29/03/201908:09

Remontar Corpo

Imprimir | Topoda pégina

waoewrn django

Exibirtodos X

29/03/2019




8. Cligue em: Salvar e Visualizar
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11. Seu documento esta pronto. Agora vocé precisa: Assina-lo
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14. Selecione seu perfil, cologue sua senha do SUAP e clique em: Assinar
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L B2 Instituto Federal de Votupe X | [@] Arquivos - Drive IFSP

C

& hitps//suapifsp.edu.br/d

Documento assinado com sucesso

outro

a) Certidio de casamento para canjuge ou escritura piblica de unido estével para companheiro(a)

b) Certido de nascimento para filho ou enteado;

¢) Cadastro de pessoa fisica CPF

d) Declaragio de dependéncia econémica e comprovante de matricula em curso superiro para filho ou enteado de
maior de 21 e menor de 24 anos de idade;

~ Registro de Agoes
Frota

Contratos Totalde 7 itens

29

. 019 15:43:40
Documentos Eletrénicos

Visualizacio por Jordania Ozorio
Processos Eletrénicos 0 Requerente declara estar ciente que declaragéo falsa constitui falta grave, passivel de aplicagéo de penalidade por
meio de Processo Administrativo Disciplinar. 29/03/2019 15:43:40
Cadastros i
Assinatura por Jordania Ozorio
Documento assinado por Jordania

GESTAO DE PESSOAS Ozorio (2000810)

Votuporanga, 29 de marco de 2019

ENSINO 29/03/2019 15:42:14

EXTENSAO

TEC. DA INFORMACAOQ
Documento sssinada eletranicamente por
= Jordania Maria Foresto Ozorio. COORDENADOR - FG2 -

iido pelo SUAP em 2

Est

hiips ilsus,

documento foi

32018

Gu brisutenticar-dacumentol & forns

Cédigo Verificador: 4025
Cédigo de Autenticagdo: &

8 165¢

suporte@fspedubr  IFRN IFSP

T 6edf148000264755 ~ e

portariag_13-01-1..

= os dados sbaixo:

Visualizagio por Jordania Ozorio
29/03/2019 15:41:34

Visualizagio por Jordania Ozorio
em 2810312015 15:43:40.

Pare comprovsr sus sulenicidsde. fags s lefura do GRCode so lado ou scesse Edigo por Jordania Ozorio

29/03/2019 15:39:48

Visualizagio por Jordania Ozorio

29/03/2019 15:39-48

Criacéo por Jordania Ozorio

Total de 7 itens

Imprimir  Tepo da pégina

29/03/2019 29/03/2019 0809 waoewrs django

Exibir todos

29/03/2019

X



16.

-
[ B3 Instituto Federal de Votupo X

< c

# INiclo

Reservas de Salas
Almoxarifado

Patriménio

Frota

Contratos

Documentos Eletrénicos
Processos Eletronicos

Cadastros

GESTAO DE PESSOAS
ENSINO
EXTENSAO

TEC. DA INFORMACAO

https://suap. fsp.edu.br/documenta_sletronico/fina

T 6cdf14s0c02iafss...pdf A

Arquivos - Drive IFSP

T portaria8_13-01-

-
IFSP - Vetuporanga x

& https//suapiifsp.edu.br/documento_eletronice/visualizar_documento/4035/

- v -
p REQUERIMENTO 3/2019 - © X [ Mail IFSP: Resultades da b X [@ httpsi//webmailifspedubr X | & (2) WhatsApp

Cligue em: Finalizar Documento

Inicio » Processos » Processos » Proces

s023441.001505.2018-35 » Contteudo » Adicionar Documenta de Texto » Dacurmento 4035 » Conteudo documento » REQ!

MENTO 3/2018 - CGP-VTP/DAAVTR/DRG/VTR/RETAFSP

REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAA-VTP/DRG/VTP/RET/IFSP m

| Assinado

Solicitacao das Assinaturas

+ Visualizacdo do Documento

INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGRO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Sao Paulo

REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAA-VTP/DRG/VTP/RET/IFSP

REQUERIMENTO SAUDE SUPLEMENTAR

Servidor(a): Jordania Maria Foresto Ozorio  Matricula SIAPE:2000810
Campus de exercicio: CGP-VTP

0 Cénjuge ou Companheiro(a) & senvidor(a) publico(a)? (T)SIM (XINAQ

Objetivo do Requerimento Satde Suplementar
- documento/4035,

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo

- Interessados

Ministério da Educagao

Campus Votuporanga

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
~ Registro de Agdes

Total de 7 itens
29/03/2019 15:43:40
Visualizagdo por Jordania Ozorio
29/03/2019 15:43:40

Assinatura por Jordania Ozorio
Documento assinado por Jordania
Ozorio (2000810}

29/03/2019 15:42:14

Visualizagio por Jordania Ozorio
29/03/2019 15:41:34

Visualizaco por Jordania Ozorio
29/03/2019 15:41:34

Edig3o por Jordania Ozorio

Exibirtodos X

1536
29/03/2019

Seu documento estd finalizado!
Clique em: Criar Processo

17.
18.

-
F D2 Instituto Federal de Votupe X

< c

~ - - -
1FSP - Votuporanga X %% REQUERIMENTO3/2019- X [ MailIFSP: Resuitadosdabu X | [} https/webmailifspedubr X | @ (2) Whatstpp

Arquivos - Drive IFSP

& hitps://suap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/visualizar_decumento/4035/

# INiCIO

Reservas de Salas
Almoxarifado

Patrimdnio

Frota

Contratos

Documentos Eletrénicos
Processos Eletronicos

‘Cadastros

4 GESTAO DE PESSOAS
# ENSINO
@ EXTENSAD

L TEC. DAINFORMACAQ

hitps;//suap.ifsp.edu.br/pi

_eletron

T Gedfidsoco2fafss. paf A~

Documento finalizado com sucesso.

Inicio » Processos » Prox
REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAA-VTP/DRG/VTP/RET/IFSP

| Finalizado

Solicitagdo das Assinaturas

~ Visualizagdo do Documento

Ministério da Educacéao

Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnelogia de Sao Paulo

INSTITUTO FEDERAL
BB DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNDLOGIA
HE  s3oPaulo

Campus Votuporanga

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAA-VTP/DRG/VTP/RET/IFSP

REQUERIMENTO SAUDE SUPLEMENTAR

Servidor(a): Jordania Maria Foresto Ozorio Matricula SIAPE:2000810
Campus de exercicio: CGP-VTP

O Cénjuge ou Companheira(a) & servidor(a) publico(a)? (IJSIM (XINAQ

mento/4035/ to Satide Suplementar

T portarias_13-01-1..pdf A

s » Processo 23441.001505.2018-35 » Conteudo » Adicionar Documento de Texto » Documento 4035 » Conteudo documento » REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAA-VTP/DRG/VTP/RET/IFSP

Process

eis em que e

Documentos V

~ Interessados

~ Registro de Agdes

Total de 9 itens
29/03/2019 15:44:15

Visualizagio por Jordania Ozorio
29/03/2019 15:44:15

Finalizacio por Jordania Ozorio
29/03/2019 15:43:40

Visualizagio por Jordania Ozorio
29/03/2019 15:43:40

Assinatura por Jordania Ozorio
Documento assinaclo per Jordania
Ozorio (2000810)

29/03/2019 15:42:14
Visualizacdo por Jordania Ozoria

Exibir todos




19. Sera criado um processo eletrénico como de costume:
Preencha:
-Interessado: (o préprio servidor)
-Tipo de Processo: Pessoal: Saude Suplementar
-Assunto: Recadastramento Anual do Ressarcimento a Saude Suplementar — 2019
-Nivel de Acesso: Restrito
-Setor de Criacdo: (setor de lotacdo do servidor)

-Clique em Salvar:

- - - - ~ -
| 93 sttt Federsl de Votuge X | (9] Arauives - Drve <SP x | E IFSP-Votuporanga X %% Adicionar Processo Eletréni X [ Mail IFSP: Resultados dabu X | [Y hitps:/webmailifspedubr X (3) WhatsApp XE%

* O

< C & hitps//suapifsp.edubr/admin/processo_eletronico/processo/add/?documento_id

Inicio » Processes » Processos » Processo 23441 001505.2018-35 » Conteudo » Adicionar Decumento de Texto + Documento 4035 + Conteudo decumento » Adicioner Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico © Ajuda

Interessados:* % Jordania Maria Foresto Ozorio (CPF: 368.520*""", Servidor 2000810)

Procurar

# INicio

E possivel selecionar mais de um item
Reservas de Salas i +
TipodeProcesso:"  pocoal- Saide Suplementar [ Buscar )

Almoxarifado

Patriménio Assunto:*  Recadastramento Anual do Ressarcimento 3 Satide Suplementar - 2019

Frota 4
- 189 caracterels) restante(s)
Documentos Eletrdnicos Nivel de Acesso: * Restrito v

Processos Eletrnicos
Setor de Criagho* oo \1p v

Cadastros
& GESTAO DE PESSOAS ClassificacO2s: g 193 - ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE). PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR
& ENSINO
@ BXTENSAD @ Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando
L TEC. DAINFORMACAO
Imprimir Topoda pégine
"""""" waoewrr django -

= 55...p = portariag 13-01-1.pdf A

15:38

Y wpapne




20. Note que seu Requerimento (que foi criado anteriormente) ja
aparece inserido em seu processo:

L B2 Instituto Federal de Votupe X | [@ Arquivos - Drive [FSP x | B IFSP-Votuporanga X %P Processo 23441.00055420° X [ Mail [FSP: Resuftados dabu X | [] hitpsy/webmailifspedubr X | @ (3) WhatsApp x E%

€« C @ httpsi//suapiifsp.edu.br/pre

Documento adicionado com sucesso.

1

Solicitar ~ Visualizar Processo

~ Tramites

Inicio » Processos » Processos » Process 35 » Conteudo » Adicicnar Documento de Texto » Documento 4035 » Conteuda documento » Adicionar Proce:

Processo 23441.000554.2019-31

Em trémite

~ Dados Gerais

Nenhum trémite registrado.

# INicIo

Sprarde vTP-CGPVTP Nivel de Acesso: | Restrito
rigem:

Tipe: Pessoal: Salide Suplementar . «
Reservas de Salas ~ Registro de Acdes
Assunto: Recadastramento Anual do Ressarcimento a Satide Suplementar - 2019
Almoxarifado

|nteressados: L Jordania Ozario Ver Detelhes
Patriménio
Dutado R . R Total de 2 itens
Ao 29/03/2019 15:45:59 por Jordania Ozorio Oltima Modificagio:  29/03/2019 15:46:00 por Jordania Ozorie
adastro: 29/03/2019 15:46:01
Promer  234410005542019-31 Jordania Ozorio
rotocolo:

Visualizagio do processo

29/03/2019 15:45:59

Jordania Ozorio
Frota Criagio do processo

) —
Contratos Documentos 1 Processos Apensados, Anexados  Relacionados Minutas Comentarios

Documentos Eletrénicos Total de 2 itens

Processos Eletrénicos

Cadastros Finalizada @
& GESTAO DE PESSOAS Requerimento: REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAAVTP/DRG/VTP/RET/IFSP
Recadastramento Anual do Ressarcimento a Satde Suplementar - 2019
& ENSINO
@ BXTENSAD Nivel de Acesso: Incluido por Assinado por:
Restrito Jordania Ozorio em 29/03/2019 15:46:00 Jordania Maria Foresto Ozorio

O TEC. DAINFORMAGAO

Imprimir | Topo da pagina

1538

29/03/2019

21. Agora utilize o botao: Upload de Documento Externo, para anexar ao
processo todos os seus:

I Boletos mensais e respectivos comprovantes de pagamento;

Il. Declaracdo da operadora ou administradora de beneficios, desde que ocorra a discriminagdo expressa
dos valores pagos més a més por beneficidrio; ou

M. outros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas e respectivos pagamentos
mensais por beneficiario.



3441000554200 % EA MailIFSP: Resultados da b X | [) hitpsi//webmailifspedubr X | @ (3) WhatsApp

® IFSP - Votuporanga x

‘ B3 Instituto Federal de Votupc X | [&] Arguives - Drive IFSP x

< C @ nhttps//suapiifsp.edubr/proce

Documento adicionado com sucesso.

so Eletrénico » Processo 23441000554.2019-31

Inicia » Processos » Pr Processo 23441 001505.2018-35 » Conteudo » Adicionar Documento de Texto » Documento 4035 » Conteudo documento » Adicionar Pre

Processo 23441.000554.2019-31 F

Em tramite

~ Dados Gerais ~ Tramites

Nenhum tramite registrado

# INicio

Sprorde yTP-CGPVTF Nivel de Acesso: | Restrite
rigem:

Tipo: Pessoal: Salide Suplementar N =
Reservas de Salas ~ Registro de Acoes
Assunto: Recadastramento Anual do Ressarcimento 3 Satide Suplementar - 2019

Almoxarifado

o Intsressados; 1 Jordania Ozorio Ver Detalhes
Patriménio
Datado ) i ) Total de 2 itens
c > 29/03/2019 15:45:59 por Jordania Ozorio Ultima Modlficagio:  29/03/2019 15:46:00 por Jordania Ozorio
adastro: 29/03/2019 15:46:01
prGmero 23441000554 201931 Jordania Ozorio
rotocolo: Visualizagio do processo.
29/03/2019 15:45:59
Jordania Ozorio
Fi Criag8o.do processo.
—
Contratos Documentos 1 Proce Minutas  C o Sol

Documentos Eletrénicos Total de 2 itens

Processos Eletrénicos

Cadastros Finalizado @

. i . REOUERIMENTO 3/2019 - COPA/ VTP/DRGATP/RET,
& GESTAO DE PESSOAS Requerimento: REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAANVTP/DRG/VTP/RE
Recadastramento Anual do Ressarcimento 4 Satide Suplementar - 2019
# ENSINO
il BOENSAD Nivel de Acesso: Incluido por . Assinado por
| Restrito Jordania Ozorio em 29/03/2019 15:46:00 Jordania Maria Foresto Ozorio

L TEC. DAINFORMAC,

Imprimir | Tope da pagina

T sedfiasocozfatss..pdi A | ™ portaria8_13-01-1.pdf A Exibirtodos X

15:38
29/03/2019

L B3 Instituto Federal de Votupo X | [8] Arquivos - Drive IFSP x | [ IFSP-Vetuperanga x

<« C @ https//suapiifsp.edu.br/processa_eletronico/documento_upload/47228/ w 6

Upload de Documento Externo

Somente sero carregados arquivos com extenszo: pdf

Passos 1de2

Dados do Documento

# INicIo
Arquivo:* | Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
Reservas de Salas
Almoxarifado Tipo de Conferéncia: .

Patrimnio

Tipo:* @

Assunto:

Nivel de Acesso:*  pupn o

Frota

SetorDono:' o \7p Responsavelpelo 542 nia Maria Foresto Ozo
Jocumento:

Contratos

Deve ser informada uma pessos fisica

Documentos Eletrénicos
Processos Eletronicos Dados Adicionais
Cadastros

o Numero: Ano:
% GESTAO DE PESSOAS

5
# ENSiNe Sigla do Setor.
Il EXTENSAD
LD TEC. DAINFORMACAO Siglado Tipode
Documento:
Assinatura

T 6edflagocoziafss..pdf A | X portariag_13-01-1.pdf A~ Exibirtodos | X

1539

29/03/2019




22. Ao terminar de anexar, vocé ja pode: Encaminhar seu processo

340100055420 X [ MailIFSP: Resuitades dabu X | [ https//webmailifspedubr X | @ (4)Whatsipp

IFSP - Votuporanga x

Arquives - Drive IFSP

L B Instituto Federal de Votupe X

& = C @& htipsy/suapifsp.edu.br,

23441 4.2019-31

mento » Adicionsr Proce

35 » Conteudo » Adicionar Documento de Texto » Documente 4035 » Conteud d

5.20

Inicio » Processos 023441

Processo 23441.600554.2019-31

Encaminhar ~

‘Comdespacho

Em trémice
m despacho
" v Tramites
~ Dados Gerais
. Nenhum tramite registrado
# INiCIO B
Setorde \yp cGpyTp Nivel de Acesso: | Restrito
Origem:
Tipe: Pessoal: Satide Suplementar . N
S - Registro de Acdes
Assunto: Recacastramento Anual do Ressarcimento & Saiide Suplementar - 2019
Almoxarifado
Interessados: 1 Jordania Ozorio Ver Detalhes
Patriménio
Datado . Total de 3 itens
29/03/2019 15:45:59 por Jordania Ozorio Ultima Modifieagio: ~ 29/03/2019 15:46:00 por Jordania Ozorio
Cadastro: 29/03/2019 15:46:43
. N‘umelrn SENETT AR Jordania Ozorio
rotocolo: Visualizago do processo.
29/03/2019 15:46.01
Jordania Ozorio
Frota Visualizag3o do processo.
Contratos Documentos 1 do: Minutas o 29/03/2019 15:45:59
Documentos Eletranicos Jordania Ozorio
Criagéo do processo.

Processos Eletrénicos

Cadastros Finalizado
@ Total de 3 itens

Requerimento: REQUERIMENTO 3/2019 - CGP-VTP/DAANVTP/DRG/NVTP/RET,

Recadastramento Anual do Ressarcimento a Satide Suplementar - 2019

& GESTAO DEPESSOAS

& ENSINO
Nivel de Acesso: Inclufdo por Assinado por

Jordania em 29/03/2019 15:46:00 Jordania Maria Foresto Ozorio

il BTENSAO

Restrito

L TEC. DAINFORMACAO

Imprimir | Topo da pagina

228/

suap.ifsp.edu.br/pros ofencaminhar
Exibir todos X

01-1..pdf ~

= bedf1480c02fafss...pdf A portariag_13

23. Encaminhe Com Despacho:

Despacho: Encaminho Requerimento e Comprovantes de pagamento referentes ao periodo de Janeiro a
Dezembro — 2018

Preencha: perfil e senha
Assinale: Auto Completar
Setor de Destino: CGP-VTP

Clique em: Salvar

X [ Mail FSP:Resuitados da b X | [ httpsi/fwebmailifspedubr X | @ (5) Whatsipp

IFSP - Votuporanga x

L B3 Instituto Federal deVotupe X | (8] Arquivos - Drive IFsP x

ninhar/472.

C @ nhttps//suapifsp.edu.br/ps

4.2019-31 » Encaminhar Proc

0 234410X

5 . Conteudo documento » Adicionsr Pror

mento de Texto » Documents

Conteudo » Adicionar D

Inieio » Processos » P
2019

23441000 19-31

Encaminhar Processo 23441.000554.2019-31

eC de pagamento referent iodo de Janeiro & Dezembro - 2018

Despacho:"  Encaminno Rea

# INiCIO

Reservas de Salas
Almoxarifado
Patrimanio

Perfil* CoORDENADOR -FG2 - *

Senha: "

Buscar setor de destino ® Auto Completar ) Arvore
s

Frota
Setor de Destino: [ep yrp "

Contratos

Documentos Eletronicos
Procesas s [ sava )

Cadastros

& GESTAODEPESSOAS

# ENSINO
W BXTEN
L1 TEC. DAINFORMACAQ
Imprimir Topo da pégina
i 5 ° wace wirn django -

Exibir todos X

T 6edf1480c02f4155. ~ = portariag_13-01-1..pdf A

15:41
29/03/2019




24, Pronto! Seu processo foi encaminhado para a CGP.

Agradecemos o envio de seu processo!
Estamos a disposi¢cdo para quaisquer esclarecimentos.

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - VTP



