Procedimentos SUAP

Servidor deve criar um Documento Eletrdnico:

e Tipo do Documento: Requerimento

e Modelo: Pessoal: Saude - Requerimento - Saude Suplementar

Nivel de Acesso: Restrito

Hipétese Legal: Informacao Pessoal

Assunto: Ressarcimento de Saude

Salvar

Editar - Texto

Salvar e Visualizar

Concluir

e Assinar - Com Senha

Definir Identificador

Assinar Documento

Finalizar Documento

Criar processo

Interessados: préprio servidor

Tipo de Processo: Pessoal: Saude Suplementar

e Assunto: (preencher com uma das opc¢des abaixo)

Comprovacao de Pagamento

Inclusao de Plano de Saude

Cancelamento de Plano de Saude

Inclusao de Dependentes

Exclusao de Dependentes

Alteracao no Valor do Plano

Nivel de Acesso: restrito

Hipotese Legal: Informacao pessoal

Setor de Criacao: setor de exercicio do servidor

Salvar

Upload de Documento Externo

o Comprovacao de Pagamento: preferencialmente Declaracao da Operadora
com a discriminacao dos valores pagos més a més por beneficiario

o Inclusao de Plano de Saude: consta no Documento Eletrénico

o Cancelamento de Plano de Saude: consta no Documento Eletrénico

o Inclusao/Exclusao de Dependentes: documento que conste a data de
inclusao/exclusao

o Alteracao no Valor do Plano: documento com a data de alteracao e comprovante
de pagamento do més de alteracao

e Encaminhar (com ou sem despacho) para CGP-PTB

o

o

o

o

o

o


https://suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

Clique no link a seguir para consultar as informagdes do seu plano de saude: Consulta Planos
Consumidor.

ALTERACAO DO PLANO DE SAUDE
Deverao ser criados 2 processos eletronicos:
1- Um para exclusao do plano antigo
2- Outro para inclusao do plano novo
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