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PRESTACAO DE CONTAS ANUAL DO RESSARCIMENTO - SAUDE SUPLEMENTAR

A Proé-Reitoria de Gestdo de Pessoas informa aos servidores que recebem assisténcia

a saude suplementar que, de acordo com a Portaria Normativa MPOG n° 1, de 09/03/2017, a
Prestacao de Contas Anual deve ser realizada para que o beneficio do ressarcimento a saude
suplementar tenha continuidade.

Assim, o servidor devera apresentar a documentacdo comprobatéria do pagamento do
plano de saude visando assegurar que foram efetuados todos os pagamentos em contrapartida
ao auxilio recebido, por meio de abertura de processo eletrénico no sistema SUAP, conforme

orienta¢des abaixo e observando o prazo limite informado anualmente pela PROPESSOAS.

Para os servidores que possuem o plano da GEAP Autogestdo em Saude, ndo ha a

necessidade de efetuar a Prestacdo de Contas.

Atencao: Servidores aposentados ou pensionistas com plano de saude (exceto GEAP) que
recebem o ressarcimento a saude suplementar, deverao procurar o setor ou coordenacdo de

gestdo de pessoas de seu campus ou Reitoria, para a abertura do processo de prestacdo de
contas.
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Iniciando a Prestac¢do de Contas no SUAP;

1. Mediante acesso com login no sistema SUAP, o servidor deverd, no Menu, selecionar as

seguintes opgoes:
DOCUMENTQOS / PROCESSOS - Documentos Eletronicos - Documentos

Apos clicar em “Adicionar Documento de Texto” no canto superior direito:

Dbct]rﬁehtos de Texto

# INIclo

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos

Autor
Minhas Permissdes

£J ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAO

4% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L TEC DAINFORMACAO ‘ Revisedo ‘ Publico 2020
= CENTRAL DE SERVICOS e

| concluice | Pustico f?- 20
14 DES. INSTITUCIONAL e
® COMUNICACAO SOCIAL Rascunno | Puslico 01 2021
O SEGURANGA INSTITUCIONAL " TR

2. Preencher os campos:
Tipo de Documento: Formulario
Modelo: Presta¢do de Contas de Ressarcimento a Saude
Nivel de Acesso: Restrito

Hipdtese Legal: Informacao Pessoal
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Setor Dono: Setor ao qual o servidor esta vinculado

Assunto: Formulario de Prestacdao de Contas Anual 202X - Ressarcimento a Saude

Suplementar

3. ApOs clicar em “Salvar”:

Adicionar Documento de Texto @ Ajucs

Tipo do Documento

m v

. Model N .
# INICIO Frestacio de Contas de Ressarcimento § Salde v
Nivel de Ace s v

Assunto.

£J ENsINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRAGAD

1 TEC. DA INFORMAGAO

i= CENTRAL DE SERVICOS

k¥ DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICAGAO SOCIAL , B ) (e —
0 SEGURANGA INSTITUCIONAL
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4. Selecionar: “Editar / Texto” para preencher o formulario.

Rescunho | Restrito

‘ Documento 143909

Visualizacao do Documento (0.05 MB) Dados Bssicos

# INIClo

Ministério da Educacio

de ¢ e 5 Registro de AcGes
Srooameon oo Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

Processos Eletrénicos

Minhas Permissdes

24, 17:18:51

£J ENSINO PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE Visuslizacho por
28
@ PESQUISA
il EXTENSAO i i 24 18:51
Criagéo por

3 GESTAO DE PESSOAS INome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA SIAPE
= ADMINISTRACAO ICAMPUS DE LOTAGAO: [TELEFONE
2 TEC. DAINFORMAGAO [SETOR
= CENTRAL DE SERVICOS 1- Periodo 2 que se refere a comprovacio da (ANOY:
1 DES. INSTITUCIONAL

5. Preencher todos os campos do Formulario conforme informacdes solicitadas;

6. Pode-se utilizar o botdo “Maximize/Minimize” para melhor visualiza¢do do formulario.

B Cidgo-Fonta (@ B B 6« "

B I UV » U e = I8 = N mmE Q=

Tamao - | A- @ | =

PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE

‘Dados dola) salici
NOWME: SERVIDOR XX

Nome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA SIAPE: @
CAMPUS DE LOTAGAQ: REITORIA [TELEFONE: 65 3615 4100
SETOR: SETOR XX

1- Periodo a que se refere 8 comprovacio (ANO): 2020

12 - Estou ciente de que devo anexar a0 processo os comprovantes referentes a0 periodo indicado.
A comprovagio pode ser efetuada através dos recibos mensais de pagamento ou do extrato do plane de saide paral
lo IRPF, desde que este contenha valor mensal discriminado, por dependente.

3 — Valor mensal do titular (tomar como base a filtima mensalidade paga): RS 300,00

|4 - Quantidade de dependentes __1

lome do Dependente Grau de Parentesco_[Valor do Plano
[DEPENDENTE XX FILHO RS 200,00
|Observagses:

7. ApOs preenchidas todas as informagdes, clicar em “Salvar e Visualizar”.
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Editar Documento

Remontar Corpo

Corpo do Documento

# INcio
€O | B cosgerone @ |32 W | B BB G|«
BI WS S L[|z = | % xj2 28| @ mE Q=
Espaca. o | Fomata. . | Forte - | Tamaho - | A- @-
Processos Eletrnicos
Processos Fisicos
r—— PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE
£ EnsiNO Dados dofa) solicitante
NOME: SERVIDOR XX
@ PESQUISA
Nome social (Portaria MP/GM .2 233, de 18.05.2010, PNDH) MATRICULA SIAPE:
il EXTENSAO =
PUS DE LOTAGAO: REITORL i &
& GESTAO DEPESSOAS [CAMPUS DE LOTAGAO: REITORIA ELEFONE: 65 3616 4100

[SETOR: SETOR XX
= ADMINISTRACAO

) TEC DAINFORMAGAO

CENTRAL DE SERVICOS

14 DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL - Salvar e Visualizar

0 SEGURANGCA INSTITUCIONAL \

8. Apos conferir o preenchimento das informacdes, clicar em “Concluir”.

Rescunno | Restrito
® Documento 143909 =t (D) D) @) - D) €D

Visualizacdo do Documento (0.05 MB)

# IN[clo

Ministério da Educacao

de ca e 5 Registro de Agdes
Processos Fisicos Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

Processos Eletrénicos

Minhas Permissdes Tot

£J ENSINO —
PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE Meualzacko poc
PESQUISA
EXTENSAO Dados dofa) solici e h

INOME: SERVIDOR XX Edigio por

oe sssinsr ou rejeitar

3% GESTAO DE PESSOAS

K A 2 i A 123456 ;80 de ss! o
= ADMINISTRAGAO INome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA siaPe: 232581 i ——
[ TEC. DAINFORMAGAO ICAMPUS DE LOTAGAO: REITORIA TELEFONE 65 3616 4100 T
ISETOR: SETOR XX 24/02/2021 17:18:51

CENTRAL DE SERVICOS
1 Periodo a que se refere a comprovacio da (ANO); 2020

DES. INSTITUCIONAL

9. Depois de concluido, 0 documento sera gerado e estara disponivel para assinatura do

servidor na opc¢do “Assinar / Com Senha”.
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suap

nicio » Documentos o

| Concuico | Restriza
0 Documento 143509 .

Com Token
& INICIO Visualizagdo do Documento (0.05 MB)
TS T ST ST T T T T
. ~ . . Revisore
PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE
Processos Eletrénicos Dados dofa) solicitante )
NOME: SERVIDOR XX Eagisin caAwEes
Processos Fisicos
Minhas Parmismsas INome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH) MATRICULA SIAPE: [123456 Total de 5 itens
ICAMPUS DE LOTAGAQ: REITORIA .TELEFONE 65 3616 4100
CIEEDE ETOR. SETOR XX
LG iind 1- Periodo a que se refere a comprovacio apresentada (ANO); 2020
il EXTENSAO e
Visualizagh
GESTAO DE PESSOAS 2 — Estou ciente de que devo anexar ao processo os comprovantes referentes ao periodo indicado. T:::::::::r
A comprovacio pode ser efetuada através dos recibos mensais de pagamento ou do extrato do plano de satide para
ADMINISTRACAO IRFF, desde que este contenha valor mensal discriminado, por depend 24/02/2021 17:41:24
L TEC DA INFORMAGAO Edigao por
3 — Valor mensal do titular (tomar como base 2 iltima mensalidade paga): RS 300,00 e
i= CENTRAL DE SERVICOS o
L LG A H — Quantidade de dependentes ___ 1 o

10. Apos a assinatura do Formulario, o mesmo devera ser finalizado na opcdo “Finalizar

Documento”

Documento assinado com sucesso.

s [
® Formulario 11/2021 - RTR-COPAG/RTR- S CT—,
DGGP/RTR-DSGP/RTR/IFMT

# INicio

Visualizagdo do Documento (0.05 MB)

Processos Eletreicos
o a Registro de Agdes
Prosssscs Fiiccs

Minhas Permissdes Totalge 7ite
Ministério da Educacio

£ ENSINO Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica

- Instituto Federal de Educagio Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso Visuslizagso por

© PESQUISA

& EXTENSAO
Assinatura por
GESTAO DE PESSOAS PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE

Dec
Tas

= ADMINISTRAGAO

L TEC. DAINFORMAGAO Dados dofa) seictante
INOME: SERVIDOR XX
i= CENTRALDESERVICOS Visuslizacio por
INome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA SIAPE 1
12 DES. INSTITUCIONAL
BMADIIS A | ATAr B BFTOBIA EFRONE. A% AA1R 2100

11. Com o Formulario preenchido e assinado, o Processo devera ser criado na opgao “Criar

Processo”.
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Documento finalizado com sucessa.

| Finalizado ‘ Restrito

Formulario 11/2021 - RTR-COPAG/RTR-
DGGP/RTR-DSGP/RTR/IFMT

Solicitagdo das Assinatura

Visualizacdo do Documento (0.05 MB)

Registro de Agtes
Tots| de Fitens
N 2/2021 17.45:28

£ ENsiNO Ministério da Educacio Visuslizagio por
@ PESQUISA Secretaria de Educacio Profissional e Tecnologica
- Institute Federal de Educagio Ciéncia & Tecnologia de Mato Grosse
M EXTENSAOQ
Finslizagéo por

8 GESTAO DE PESSOAS
= 5 N P e
7= ADMINISTRAGAO Acd ~ \ENTO A §4 24/0
& TEC. DA INFORMAGAO o
= Dados dofa) solicitante
£ CENTRAL DE SERVIGOS

INOME: SERVIDOR XX
I DES. INSTITUCIONAL e e

Nome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA SIAPE: 123456 — —

12. Preencher os dados para a criacao do processo:
Interessados: O proprio servidor

Tipo de Processo: Pessoal: Prestacdo de Contas - Ressarcimento da Assisténcia a Saude

Suplementar

Assunto: Prestacdo de Contas 202X - Ressarcimento da Assisténcia a Saude

Suplementar
Nivel de Acesso: Restrito
Hipotese Legal: Informacdo Pessoal

Setor de Criagdo: O setor ao qual o servidor esta vinculado

13. Clicar em “Salvar”.
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. Adicionar Processo Eletrénico © Ajucs
Int sador
Ep em
# INIclo
USHETAEE P tas - Ressarciments da Assisténcia 3 Sadde Suplementar [ Buccar ]
Assunt

Presta;8o oe Contas 2020 - Ressarcimento 0a Assisténcia 4 Sa0oe Suplementsr

Processos Eletrénicos
Proce:

Minnas Permissdes

rels) restantels

£J ENSINO
Nivel de Acesso
£ PESQUISA Restrito v
i EXTENSAO )
Hiparese Le2al: | |nrormasdo Pessoal (Art. 21 da Lei no 12.52772011) v
% GESTAO DE PESSOAS L )
= ADMINISTRACAO Setor de Criagho .

L TEC. DA INFORMAGAOD

= CENTRAL DE SERVICOS Classificagdes:

026.192 - ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE). PRONTUARIC MEDICO DO SERVIDOR
I DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICAGAO SOCIAL Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editanda

0 SEGURANGA INSTTUCIONAL

14. O processo sera gerado ja com o Formulario de Prestacao de Contas anexado;

15. Além do referido formulario, o processo devera conter também documentacao
comprobatdria de pagamento de todas as mensalidades do ano efetuadas a operadora do

plano de saude, tais como:

a) Boletos mensais e respectivos comprovantes do pagamento; ou
b) Declaracdo da operadora ou administradora de beneficios, discriminando valores
mensais por beneficiario, bem como atestando sua quitagao; ou

c) Outros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas e respectivos

pagamentos.
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16. Nos documentos comprobatérios apresentados, os pagamentos deverdo estar

discriminados por més e por beneficiario (valores mensais por titular e dependentes se for o

Caso);

17. Para anexar ao processo a documentacdo comprobatdria de pagamentos, clicar em

“Upload de Documento Externo”. Somente poderdo ser anexados arquivos com extensao .pdf.

# INICio

Processos Eletrénicos

Minhas Permissdes

£ ENSINO

& PESQUISA

W EXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L TEC. DA INFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS
14 DES. INSTITUCIONAL
#® COMUNICAGAO SOCIAL

© SEGURANGA INSTITUCIONAL

Processo 23188.000424.2021-61 [ Fisicar 1 o encamionae « X 2 caiac « L 2 scicar - ] O Nennumramite registrado

& Baixar/Visualizar Processo

Dados Gerais Registro de AcGes

Setorde oo
Origem. ComG

Tipo:

sados: 1 Visuslizagio co processo

2/2021 17:47:26 por. Uttima Modificagao: 24/02/2021 17:47:26 por

Protocolo Crisgao go processo
Novo (NUP
21).

0104915.00000416/2021-66 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23188.000424.2021-61

Documentos 1

s ==

18. Para fazer o upload do documento:

Arquivo: Escolher o arquivo em seu computador

Tipo de Conferéncia: Copia Simples (ou o tipo que se aplicar ao arquivo)
Tipo: Comprovante

Assunto: Preencher conforme o documento que sera apresentado
Nivel de Acesso: Restrito

Hipdtese Legal: Informacao Pessoal
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Setor Dono: Setor ao qual o servidor esta vinculado

19. Apos o preenchimento clicar em “Salvar”, no final da pagina.

Upload de Documento Externo

# INIcio Dados do Documento

Arquivo: Escolher arquive | Declaragdo de pagamentos & Operadora do Plano de Salde pdf

v
Ti
PO Comprovante [ Buscar
Processos Fisicos
Assunto: A, " P a0
Minhas Permissdes Comprovante de Pagamento de Mensalidades 3 Operadora do Plano de Sadde XXXX - 2020
£
J ENSIND Nivel de Acesso:
Restrits v
@ PESQUISA
 EXTENSAO HipoteseLegal | oo acso Pessoal (At 21 d3 Lei no 12.527/2011) v
% GESTAO DE PESSOAS
— Setor Dono:* | Responsvel pelo
= ADMINISTRAGAO | et v ot woie [

L] TEC.DAINFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS
I DES. INSTITUCIONAL

#® COMUNICAGAO SOCIAL

20. Ap6s realizado o upload do Documento Externo e caso ndo haja mais documentos
comprobatdrios a serem anexados ao processo, 0 mesmo devera ser encaminhado ao setor
responsavel pelo recebimento e andlise da Prestacdao de Contas: COPAG (Coordenacdo de

Pagamento).
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21. Clicar em “Encaminhar”. A opc¢do de preenchimento “Com despacho” é opcional.

Processo 23188.000424.2021-61 » Encamionar + © Nennumsebese s
P

Sem gespacno
# INIcio Dados Gerais Registro de Agdes

Setorde
Origem

R-RTR-COPAG Nivel de Acesso: ‘ Restrito | Informacso Pessoal (Art. 31 os Leino 12 527/2011 Ver Detalnes

Tipo: Pessos Prestacho ce Contas - Ressarcimento os Assisténcis 8 Ss0ce Suplementsr

Assunto: Prestacho oe Cont:

2020 - Ressarcimento oa Assiszéncia 8 Saloe Suplementsr

Interessados: Visuslizagso do processo.

Processos Eletrénicos

Datado

C 24/02/2021 17:47:26 por Tatiane Teixeirs Ultima Modificagdo: 24/02/2021 17:47:26 por Tatiane Teixeira 24/02/2021 17:50:43
Cadastro:
Processos Fisicos
PNumN'o Visuslizagso oo processo.
e rotocolo  0104915.00000416/2021-66 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23188.000424.2021-61
Novo (NUP SRS a5
21). 24/02/2021 17:472
£ ENSINO
@ PESQUISA Visuslizag8o 0o processo.
il EXTENSAO 24/02/2021 17:47:26
3% GESTAO DE PESSOAS Documentos 2

Criag8o do processo

7= ADMINISTRACAO

S i Dk i ¥ (ot Do
i= CENTRAL DE SERVICOS am

12 DES. INSTITUCIONAL Comprovante: Co

Comprovante ce Pagamento ce M

salidades & Operacors oo Planc ce Ssuce XXXX - 2020

# COMUNICAGAO SOCIAL

© SEGURANGA INSTITUCIONAL

Incluido por Tipo do Conft
Simp

22. Na janela de encaminhamento do processo, selecionar o setor de destino:
RTR - COPAG (Coordenacdo de Pagamento)

Clicar em “Salvar”

. Iéncaminhar Processo 23188.000424.2021-61
Dados da Tramitacao
Buscar setor dedestino @ Autocompletar O Arvore
# INicio

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos

Minhas Permissdes

£ ENsINO

© PESQUISA

il EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

] TEC. DAINFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS
£ DES. INSTITUCIONAL

#® COMUNICAGAO SOCIAL
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23. Apd6s encaminhado a COPAG o processo sera analisado e a documentacdo

conferida para posterior finalizacdo ou solicitacdo de corre¢des/documentos adicionais se

necessario.




