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Orientacoes para Prestacdo de Contas Anual

Ressarcimento da Assisténcia a Saude Suplementar

A Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas (DSGP) informa aos servidores que recebem assisténcia
a saude suplementar que, de acordo com a Portaria Normativa MPOG n2 1, de 09/03/2017, a Prestacdo de Contas
Anual deve ser realizada para que o beneficio do ressarcimento a salde suplementar tenha continuidade.

Assim, o servidor deverd apresentar a documentagdo 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 orientacdes abaixo e observando o prazo limite
informado anualmente pela DSGP.

Para os servidores que possuem o plano da GEAP Autogestdao em Satide, ndo hd a necessidade de efetuar

a Prestacdo de Contas.

Atencgado: Os servidores aposentados e pensionistas que possuem plano de saude (exceto GEAP) e que se
beneficiam do ressarcimento a saude suplementar, podem entrar em contato com o Setor ou Coordenagdo de
Gestdo de Pessoas do seu Campus, através dos meios de comunicagdo disponibilizados por cada um, para abertura

do processo de Prestagdo de Contas.

Iniciando a Prestacao de Contas no SUAP:

1. Mediante acesso com login no sistema SUAP, o servidor deverd, no Menu, selecionar as seguintes opgoes:
DOCUMENTOS / PROCESSOS — Documentos Eletrénicos — Documentos

Apds clicar em “Adicionar Documento de Texto” no canto superior direito
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. Documentos de Texto © Aue

# IN[cio

1 4 me Te
Processos Eletrénicos
Identificador - " Datada
oce Setor Tipode Situagiodo  Nivel de Datade Datade
Do Ficos s P do Assunto Jtuss e Autor . Primeira gkl
Dono  Documento Documento  Acesso Criagio Finalizagio
Documento Assinatura

Minhas Permissdes

SRS~ Documento

Requerimento | Docume Aquisigho de materiais conforme plano de contingéncia para retomads dss sulss Rascunno | Publico 7/12
Q ENSINO DEN 119964 8:
SRS S Documento L oo - i
€ PESQUISA epe | Requerimemo  DOCCE Prorrogago e contrato ce Professor Substituto- Prof Deise Rascunno | Pablico
i EXTENSAO SRS o Vor
DE‘N Decisragso Documento | 11 rizacho de entrads no Campus Concluigo | Puslico ‘ 26/11,
1% GESTAO DE PESSOAS
7 SRS, | Formulirio Planc Trabalno Remoto 2020/02 Rescunho | Pablico .
= ADMINISTRACAO
& TEC. DA INFORMAGAO c“EN Formulério Plano Trabslno remote 2020/02 Revisaco | Puslico . 02/1
= CENTRAL DE SERVICOS :
TGA: scaizagho mensal- NEW QUALITY SERVICE LIMPEZAE CONSERVAGROLTOA™ | Cielia | plsiis 03/02/2021
1 DES. INSTITUCIONAL GAR L sjanekp 2021 14:36
® COMUNICACAO SOCIAL gi: Despscno D;f,so*o“““ DESPACHO CONFERE COM ORIGINAL Rascunno | Publico . 25/01/2
]

© SEGURANGA INSTITUCIONAL

TGA- o Documento mmsmiaiia ssmissmaimicala el a siims AAmeia .- A iamas NREESRES [EES

2. Preencher os campos:
Tipo de Documento: Formulario
Modelo: Prestacdo de Contas de Ressarcimento a Saude
Nivel de Acesso: Restrito
Hipodtese Legal: Informagao Pessoal
Setor Dono: Setor ao qual o servidor esta vinculado

Assunto: Formulario de Prestacdo de Contas Anual 202X — Ressarcimento a Saude Suplementar

3. Apds clicar em “Salvar”.
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. AdIC[ nar Documento de Te;to - © Ajuss
TipodoDocumento:® -
# INlclo Medelo:" o cisedo de Contss de Ressarements § Saide -
Nivel de Acesso: Restrito I
HiporeseLegal | o sedo Pesseal (A 31 g3 Lei no 12.827/2011) -

Anipétese legal 54 é corigataria pars oocumentos sigilosos ou restritos

Processes Eletronicos

Setor Dono:

Processos Fisicos

Bo estd listaae, selicite pan

Minnas Permissdes

Assunto Formulsrio de Prestsclio de Contss Anusl 2020 - Ressarcimento & Satioe Suplementsr

£ ENSINO

& PESQUISA
EXTENSAO

3% GESTAQ DE PESSOAS
ADMINISTRAGAO

L TEC. DA INFORMAGAO

CENTRAL DE SERVICOS .
Classificagaes

i DES. INSTITUCIONAL

 COMUNICACAO SOCIAL Fatvar ¢ adicienar ouro(s)  Salar e eontinuar editande
0 SEGURANGA INSTITUCIONAL

4. Selecionar: “Editar / Texto” para preencher o formulario.

Rescunho | Restrito

Documento 143909 @ Compartilnar Documento Editar v ’ Historico de Alteragdes @
— Texto .
Visualizagdo do Documento (0.05 MB) Dados Bssicos s

# INIcio

Ministério da Educacdo
de ca e 5 Registro de Actes
Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Minhas Permissdes

£ ENSINO PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE Visiakizacho pof
izag
@ PESQUISA
@ BxENso TS e— ot
Criagéo por

3 GESTAO DE PESSOAS INome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH) MATRICULA SIAPE

SDMURIRICAO ICAMPUS DE LOTAGAO: TELEFONE
L] TEC. DA INFORMAGAO SETOR

CENTRAL DE SERVICOS 1- Periodo a que se refere a comprovacio da (ANO):
1 DES. INSTITUCIONAL

5. Preencher todos os campos do Formuldrio conforme informacgdes solicitadas;

6. Pode-se utilizar o botdo “Maximize/Minimize” para melhor visualiza¢do do formulario.
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B cédgoFonte [ || 35|50 | B CECECEEN
B I UV » W EE S R mEE Q=
Espags ormata Fonte = | Tamanho = | A~ B}~

STACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE

Dados do(a) solicitante
INOME: SERVIDOR XX

Nome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA SIAPE: ]
CAMPUS DE LOTACAO: REITORIA
SETOR: SETOR XX

[TELEFONE: 55 3616 4100
1- Periodo 2 que se

¢ a comprovaco apresentada (ANQ): 2020

— Estou ciente de que devo anexar ao processo os comprovantes referentes ao periodo indicado.

|A comprovagdo pode ser efetuada através dos recibos mensais de pagamento ou do extrato do planc de saude para
o IRPF, desde que este contenha valor mensal discriminade, por dependente.

‘alor mensal do titular (tomar como base a iltima mensalidade paga): RS 300,00

{4 — Quantidade de dependentes 1

[Nome do Dependente Grau de Parentesco  [Valor do Plano
[DEPENDENTE XX FILHO RS 200,00
Obzervagdes:

7. Apds preenchidas todas as informacdes, clicar em “Salvar e Visualizar”.

. Editar Documento

Corpo do Documento
# IN[cio

Corpo:

B CodgoFonte [ | 32

2 |¥ W\ B @ @~ L
BJI US|S LI » = 2 8= " QmE Q=
- | Foemats Fonte » | Tamanha - | A- [3-| 7 =
Processos Eletrénicos
Processos Fisicos
PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE
Minhas Permissbes
£ ENSIND Dados do(a) solicitante
NOME: SERVIDOR XX
& PESQUISA
Nome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH) MATRICULA SIAPE: [
il EXTENSAO
P LOTACAO: REITORI
— EEArTES CAMPUS DE LOTAGAO: REITORIA
SETOR: SETOR XX
= ADMINISTRAGAO
L] TEC. DA INFORMAGAD

TELEFONE: 65 3616 4100
= CENTRAL DE SERVICOS

DES. INSTITUCIONAL

@ COMUNICACAQ SOCIAL

0 SEGURANGCA INSTITUCIONAL

8. Apos conferir o preenchimento das informacgdes, clicar em “Concluir”.
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Rascunho | Restrito

@ Documento 143509 =t () CEEEEED) D) - (D) 2D

Visualizacdo do Documento (0.05 MB)

# INlclo -

Ministério da Educacao
de cad e o Registro de Agdes
Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Minhas Permissdes

£J ENSINO Z
i A B Visusliz
PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE KISR0 pOL
PESQUISA

SRR Dados dofa) solicitane a4
= INOME: SERVIDOR XX Edicio por

1% GESTAO DE PESSOAS antes ce sssinsr ou rejeitar

INome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): maTricuLa siape: 1 ¢80 ae sssinsturs

= ADMINISTRACAO

] TEC.DAINFORMAGAO ICAMPUS DE LOTAGAO: REITORIA TELEFONE: 85 3616 4100
SETOR: SETOR XX

= CENTRAL DE SERVICOS
1- Periodo 2 que se refere a comprovacio da (ANO): 2020

i DES. INSTITUCIONAL

- VN P

9. Depois de concluido, o documento sera gerado e estara disponivel para assinatura do servidor na opg¢ao

“Assinar / Com Senha”.

nicio umentos de Texto » Docu

| concluico | Restrivo

Documento 143909

S S €D

Com Token
& INICIO Visualizagdo do Documento (0.05 MB)
T T S ST S T T ST "
" . . Re =
PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE
Processos Eletrénicos Dados do(a) solicitante
NOME: SERVIDOR XX ARG
Minhas Permisedes Nome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA SIAPE:D T —
CAMPUS DE LOTAGAO: REITORIA [TELEFONE: 65 3616 4100
£J ENSINO ETOR: SETOR XX Visuslizagio por
e 1- Pericdo 2 que se refere a comprovagic
il EXTENSAQ Fie
. L Visuslizagio por
GESTAO DE PESSOAS 2 - Estou ciente de que devo anexar a0 Processo os comprovantes referentes ao periodo indicado. . CO
A comprovacdo pode ser efetuada através dos recibos mensais de pagamento ou do extrato do plano de saude para
= ADMINISTRAGAD IRPF, desde que este contenha valor mensal discriminado, por dependente. 24/02/202
] TEC. DA INFORMACAO Edigiio por
3 — Valor mensal do titular (tomar como base a iltima mensalidade paga): RS 300,00 e Oy
CENTRAL DE SERVICOS T solicitacho de assinatura
balizadora.
"
el e £ O H = Quantidade de dependentes __1 24/021202117:18:51
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10. Apés a assinatura do Formulario, o mesmo devera ser finalizado na op¢ao “Finalizar Documento”.

Documento assinado com sucesso.

‘ Assinado | Restrita

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

' Finalizar Documento )

AcBes ~

# IN[CIo Sol

Visualizagdo do Documento (0.05 MB)

Proces: Eletron s
rocessos Eletronico Registro de Agdes

Processos Fisicos

taloe7

Minhas Permissdes
Ministério da Educacio P e A
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolagica :

Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso Visuslizagio por

£ ENSINO

£ PESQUISA

il EXTENSAOQ
Assinaturs por
e - . ; Lo
S CES1A0 DE PESS0RS PRESTACAO DE CONTAS DE RESSARCIMENTO A SAUDE
Documento assinaao por
ADMINISTRACAD Tstisne Teixeira (1828026
=
& TEC. DA INFORMAGAO sy el
INOME: SERVIDOR XX
= CENTRAL DE SERVICOS ) VisuslizacEo por
INome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): matricuLs siare: ) 1
14 DES. INSTITUCIONAL
AMDBI IS NF 1ATACEN: DFITARIA TFI FFNMFE- &G 3R1R 4100 T

11. Com o Formulario preenchido e assinado, o Processo devera ser criado na opg¢do “Criar Processo”.

Documento finalizado com sucessa.

| Finalizado | Restrito
. Formulario 11/2021 - RTR-COPAG/RTR- E—

DGGP/RTR-DSGP/RTR/IFMT

Criar Processo Adicionar s Processo Vincular Documento iment:
# INlcio

Solicitagdo das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.05 MB)

b al'

Processos Eletrénicos

Registro de Actes
Processos Fisicos

Minhas Permiss&es Total ae 7 ivens

£ EnsiNe

Ministério da Educacio
Secretaria de Educacio Prefissional e Tecnologica

& PESQUISA . P
Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

il EXTENSAO
Finalizagio por
4% GESTAC DE PESSOAS

ADMINISTRAGAD

L TEC. DA INFORMAGAOD Visualizagiio por

= CENTRAL DE SERVICOS

INOME: SERVIDOR XX

18 DES. INSTITUCIONAL [ Assinaturs pos
Nome social (Portaria MP/GM n.2 233, de 18.05.2010, PNDH): MATRICULA SIAPE: 123458 = = 8
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12. Preencher os dados para a criagdo do processo:

Interessados: O préprio servidor

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

Assunto: Presta¢do de Contas 202X — Ressarcimento da Assisténcia a Saude Suplementar

Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacao Pessoal

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

13. Clicar em “Salvar”.

. Adicionar Processo Eletrénico © Ajues

Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

# INICIo Tl
ipa de Processo . . .
d Pessosl: Prestscio de Contss - Ressarcimento da Assisténcia & Salde Suplementar @

Assunto

Prestaglo ge Contas 2020 - Ressarcimento oa Assisténcia & Salde Suplementar

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Minhas Permissdes p
179 caractere(s) restante(s
£ ENSINO
Nivel de Acesso: *

& PESQUISA Restrita A
il EXTENSAO

Hiptese Logal || rormacdo Pessoal (Art. 21 da Lei no 12.527/2011) M
3% GESTAO DE PESSOAS
£ ADMINISTRACAD Setorde Crisio:® | v
B TEC DA INFORMAGAOD
£= CENTRAL DE SERVICOS EIIERD 026.102 - ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE). PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR

k4 DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL Salvar e adicionar outrafs)  Salvar e continuar editande

0 SEGURANCA INSTITUCIONAL

14. O processo serd gerado ja com o Formulario de Presta¢do de Contas anexado;

15. Além do referido formulario, o processo devera conter também documentacdo comprobatéria 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) Declaragdo 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 comprobatdrios apresentados, os pagamentos deverao estar discriminados por més
e por beneficidrio (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 poderao ser anexados arquivos com extensao .pdf.

Processo 23188.000424.2021-61 aaces ® Neses weniorglaric

# INICcio Dados Gerais Registro de Actes

Setorde oo RTR-COPAG Nivelde Acesso: | Restrito | Informagso Pessoal (Art. 31 0s Leino 12.527/2011) Ver Detaines
Origem:

Tipo: stago ce Contas - Ressarcimento oa cia 3 Satce Suplementar

Assunto: Prestagdo ge Contss 2020 - Ressarcimento aa A s 3 Sauce Suplementar

1

Interessados. Visuslizaglo co processo.
Processos Eletronicos e o
Cadastro. 23/02/202117:47:26 por Uttima Modificagio: 24/02/2021 17:47:26 por 24/02/2021 17:47:26
Processos Fisicos
PN“”“E"" Criag8o do processo
Minhes PermissOes No’:’;";‘a; 0104915.00000416/2021-66 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23188.000424.2021-61
21).
£J ENSINO Total ge 2 ite
&€ PESQUISA
M EXTENSAO
3% GESTAO DE PESSOAS Documentos 1
= ADMINISTRAGAO
2 TEC. DAINFORMAGAO Ackcioper Dosmenks ks
= CENTRAL DE SERVICOS s m
i DES. INSTITUCIONAL Formulario: Formulario 11/2021 OP RTR-DGGP/RTR-DSGP/RTR/IFMT.
® COMUNICAGAO SOCIAL Formuldrio ce Prestago de Contas Anus! 2020 - Ressarcimento & Saude Suplementar
© SEGURANCA INSTITUCIONAL Nivel de Acesso Hipotese Legal Incluido por Assinado por
Restrito em

18. Para fazer o upload do documento:
Arquivo: Escolher o arquivo em seu computador
Tipo de Conferéncia: Cépia Simples (ou o tipo que se aplicar ao arquivo)
Tipo: Comprovante
Assunto: Preencher conforme o documento que serd apresentado
Nivel de Acesso: Restrito
Hipodtese Legal: Informagao Pessoal

Setor Dono: Setor ao qual o servidor esta vinculado

19. Apds o preenchimento clicar em “Salvar”, no final da pagina.
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# INICIO

Processos Eletronicos
Processos Fisicos

Minhas Permissdes

£J ENSINO

€ PESQUISA

il EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRAGAD

L TEC. DA INFORMAGAO
I= CENTRAL DE SERVICOS
14 DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICAGAQ SOCIAL

Upload de Documento Externo

0 Scmente serfio carregaces srquivos com extenso: pdf

Dados do Documento

Arquive:®  ["Eccoiher arquivo | De

amanho méximo permit B

Tipo de Conferéncia:* ..
Cépia Simples

Tipo:*
¥ Comprovante

Assunto: *

Comprovante de Pagamento de Mensalidades & Operadora do Plano de Saide XXXX -

Nivel de Acesso: * N
Restrito

Hipsrese Legal: || rormacio Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011)

Setor Dono: *

Dados Adicionais

Numero:

claragio de pagamentos 3 Operadora do Plana de Sadde pdf

Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas

Ad
2020
A d
A d
Responsavelpelo o .
Documento
Ano:

20. Ap6ds realizado o upload do Documento Externo e caso nao haja mais documentos comprobatdrios a

serem anexados ao processo, 0 mesmo deverd ser encaminhado ao setor responsdvel pelo recebimento e andlise

da Prestacdo de Contas: COPAG (Coordenag¢ao de Pagamento).

21. Clicar em “Encaminhar”

# INIcio

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos

Minhas PermissGes

£J ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L] TEC. DAINFORMAGAO

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

© SEGURANGA INSTITUCIONAL

Processo 23188.000424.2021-61

Dados Gerais

Setorde ‘pri rn canis
Origem OpAG

Tipo: Pessosl: Prestalio ce Contas - Ressarcimento o As
Assunto: 52020 - Ressarcimento a8 As

Interessados:

Datado
Cadastro:

Nimero
Protocolo
Novo (NUP
21).

0104915.000004 18,

2021-60

Documentos 2

Comprovante: Co

Comprovante ce Pagsmento ae Menssliasdes 8 Operacors 6o Planc ce Ss0ae XX

Nivel de Acesso: Incluido por

Hip
Restrizo ’

Finsiizaco

Nimero Protocolo Antigo (NUP 17}

Nivel de Acesso:

téncis 8 Ssuce Suplementsr

cis § SaUce Suplementsr

Uttima Modificagio: 24,

Restrito

2318800

Sem aespacno

. A opgdo de preenchimento “Com despacho” é opcional.

© Nenhum tramite registrado

& Baixar/Visualizar Processo v

Registro de Actes

Informagso Pessoal (Art. 31 os Leino 12.527/2011 Ver Dexsines

Visuslizagso oo processo

Visuslizagso 5o processo

Visuslizag8o 0o processo.

Criag8o do processo.

Tipo do Con

Copia Simp

énc
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22. Na janela de encaminhamento do processo, selecionar o setor de destino:

RTR — COPAG (Coordenacdo de Pagamento)

Clicar em “Salvar”

. éncaminhar Processo 23188.000424.2021-61

Dados da Tramitagao
Buscar setor dedestine  ® Autocompletsr O Arvore
# INlcIo por

Setor ge Destino:

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos

Minhas Permissées

£ EnsIND

€ PESQUISA

il EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAD

] TEC. DA INFORMAGAO

i= CENTRAL DE SERVICOS
L DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICAGAO SOCIAL

23. Apds encaminhado a COPAG o processo sera analisado e a documentacdo conferida para posterior

finalizacdo ou solicitacdo de corre¢des/documentos adicionais se necessario.



