
Tutorial para realizar o Recadastramento Anual 

do Ressarcimento à Saúde Suplementar - 2019 
 

1. Acesse o SUAP: 

 

2. Acesse: Administração – Documentos Eletrônicos – Documentos 

 



 

3. Clique em: Adicionar Documento de Texto 

 

 

4. Irá abrir a tela abaixo: 

 

 



5. Preencha: 
Tipo de Documento: Requerimento 

Modelo de Documento de Texto: Saúde Suplementar 

Nível de Acesso: Restrito 

Setor Dono: (Setor em que o servidor está lotado) 

Assunto: Recadastramento Anual do Ressarcimento à Saúde Suplementar – 2019 

 

Clique em: Salvar 

 

 

6. O requerimento será gerado: 

 



7. Clique em Editar para completar o documento com seus dados: 

Lembre-se de preencher: 

-Matrícula SIAPE 

-Câmpus de Exercício 

-em “Objetivo do Requerimento Saúde Suplementar’ assinalar (X) Comprovação de Pagamento Anual 

-Preencher o quadro de Identificação dos Dependentes, se houver 

-Local e data  

 

 

 



8. Clique em: Salvar e Visualizar 
 

 

 

9. O documento irá aparecer para que você confira se todos os dados estão 

corretos: 

 



10. Clique em Concluir: 

 

 

11. Seu documento está pronto. Agora você precisa: Assiná-lo 

 

 



12. Clique em: Assinar – Com Senha 

 

 

13. Definir Identificador: 

 

 



14. Selecione seu perfil, coloque sua senha do SUAP e clique em: Assinar 

Documento 

 

 

15. Sua assinatura eletrônica estará no documento: 

 



16. Clique em: Finalizar Documento 

 

 

 

17. Seu documento está finalizado! 

18. Clique em: Criar Processo 

 



19. Será criado um processo eletrônico como de costume: 

Preencha: 

-Interessado: (o próprio servidor) 

-Tipo de Processo: Pessoal: Saúde Suplementar 

-Assunto: Recadastramento Anual do Ressarcimento à Saúde Suplementar – 2019 

-Nível de Acesso: Restrito 

-Setor de Criação: (setor de lotação do servidor) 

-Clique em Salvar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20. Note que seu Requerimento (que foi criado anteriormente) já 

aparece inserido em seu processo: 

 

 

 

 

21. Agora utilize o botão: Upload de Documento Externo, para anexar ao 

processo todos os seus: 

 

I. Boletos mensais e respectivos comprovantes de pagamento;  

II. Declaração da operadora ou administradora de benefícios, desde que ocorra a discriminação expressa 

dos valores pagos mês a mês por beneficiário; ou 

III.  outros documentos que comprovem de forma inequívoca as despesas e respectivos pagamentos 

mensais por beneficiário. 



 

 

 

 

 

 



22. Ao terminar de anexar, você já pode: Encaminhar seu processo 

 

23.  Encaminhe Com Despacho: 

Despacho: Encaminho Requerimento e Comprovantes de pagamento referentes ao período de Janeiro a 

Dezembro – 2018 

Preencha: perfil e senha 

Assinale: Auto Completar 

Setor de Destino: CGP-VTP 

Clique em: Salvar 

 



 

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

 

Agradecemos o envio de seu processo! 

Estamos à disposição para quaisquer esclarecimentos. 

Coordenadoria de Gestão de Pessoas - VTP 


