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ATENCAO,
COLABORADOR!

O periodo para a comprovacgao anual dos
pagamentos do seu plano de saude e/ou
odontoldgico ja esta aberto. Realizar este processo
é obrigatorio para garantir a continuidade do seu
beneficio de ressarcimento em 2026.

PRAZO FINAL PARA ENVIO DO PROCESSO:

31 de janeiro de 2026

Conforme comunicado via e-mail institucional em 12/01/2026.
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Antes de Comecar: O que voce
precisa ter em maos?

Para agilizar o processo, certifique-se de que voce ja possui o documento necessario
em formato digital (PDF, PNG ou JPG).

Documento Essencial:
e Comprovagao de Pagamentos de 2025

o Pode ser um demonstrativo analitico anual
emitido pela sua operadora de saude/odonto,
contendo todos os pagamentos de Janeiro a
Dezembro de 2025.

O a compilagao de todos os comprovantes
de pagamento mensais do mesmo periodo.
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Passo 1: Acessando e Iniciando o Processo no SEI

Usuario:
I

Senha:

rgin: i
HUAF-UFF v

D) Lembrer | Acesser |

1. Acesse o SEIl: sei.ebserh.gov.br

©

HOAPITAIE ORINERSITARIOE VEDERAIS

2. Facaologin com seu usuario e
senha. Selecione o érgao

EMFRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

HUAP-UFF' SEI! 3.1.5 pro

aon0s

Iniciar Processo

3. No menu a esquerda, clique |
em 'Iniciar Processo'. e

]! Base de Conhecimento

: Textos Padrao

! Modelos Favoritos

a: Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniéo

!' Blocos Internos
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Passo 2: Selecionando o Tipo de Processo Correto

Na lista de "Tipos de Processo’, selecione a opg¢ao:

Tipes de Processa: » Tipes de Processes dos Empregados Ebserh

sel
Tipos de Processo

Selecione:
Tipos de Processo

Pessoal: Gestao de Alteragbes nos Cadastros dos Empregados Ebserh
Pessoal: Gestio de Demandas dos Empregados (CRT)
Pessoal: Gest3o de Férias, Frequénl:iq_i Afastamento

‘ Pessoal: Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios \

Pessoal: Gestdo de Progressdo Funcional de Carreira

Pessoal: Monitoramento da Forga de Trabalho
Pessoal: Movimentagdo de Colaboradores
Pessoal: Rescisdo de Contrato de Trabalho

Pessoal: Riscos Ocupacionais

Pessoal: Gestio de Charga de tendo e Etendados ~

Pessoal: Gestao de Folha de Pagamento e Beneficios
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Passo 3: Preenchendo os Detalhes do Processo

Preencha os campos conforme

. i Iniciar Processo Sahiwt | | yoder
indicado: s
Especificagdo: Digite ‘Comprovante  ware.
de pagamento ressarcimento do T . M :
plano de saude particular’ T —
Interessados: Digite seu nome —
completo.

ChaervegBes desta unidads

Nivel de Acesso: Mantenha a
opc¢ao Publico selecionada. r

Reasirila # Piblice

Clique em "Salvar" no canto inferior
direito para gerar o numero do
processo.
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Passo 4: Incluindo seu Comprovante

Com o processo aberto na sua tela, o proximo passo € anexar seu documento de comprovagao.

1. Cligue no icone *Incluir Documento” na barra de ferramentas superior.
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Passo 5: Escolhendo o Tipo de Documento "Externo"

Na janela que se abrir, vocé deve informar ao sistema que esta adicionando um arquivo do seu
computador.

1. Na opcao “Escolha o Tipo do Documento”, selecione "Externo”.

| Externo l

e A ESOIUCAO de HCLILdUS I FOlrelld ] Jdlaric

JU ]
‘ Arquivos Resolugao da Pacquadeira (Formulario)




Passo 6: Anexando o Arquivo de

Comprovacao
Registrar Documento Externo
Preencha os dados do seu documento: o_)“““" :
1. Tipo do Documento: Selecione i‘"‘"‘"“"""‘:“"““" |

"Comprovante” ou "Anexo".
2.Data do Documento: Insira a data do dia

do envio. e

3.Formato: Selecione "Nato-digital”" (para Ha
arquivos originais digitais, como PDFs da — '
operadora) ou "Digitalizado nesta | ] 2
unidade" (para documentos fisicos = '
escaneados).

4.Nivel de Acesso: Mantenha Publico. 0"[* """ R - =

5.Escolher Arquivo: Clique para localizar e 60—
selecionar seu arquivo de comprovagao. = S = e

6.Cligue em "Confirmar Dados". ——

6
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Passo Final: Enviando o Processo para a UAP

Apos incluir seu comprovante, o ultimo
Passo € enviar 0 processo para a unidade iy
correta para analise.

1.Clique no icone "Enviar Processo" na
barra de ferramentas.

2.Na tela de envio, no campo da unidade
de destino, digite e selecione:
UAP/DIVGP/GAD/HUAP-UFF.

3.Confirme o envio.

Pronto! Seu recadastramento foi
enviado com sucesso.
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Lembretes Importantes

Documentagao Completa:
Certifique-se de enviar a
comprovacao de Janeiro a
Dezembro de 2025. Processos
incompletos podem atrasar a
manutencao do beneficio.

Prazo Final: Nao deixe para a
ultima hora! O envio do processo
deve ser feito até 31/01/2026.

Valor do Teto: O ressarcimento

corresponde a 50% do valor Canal Oficial: O SEIl é o unico
pago, limitado ao teto de RS | canal valido para realizar este
202,61 por vida (conforme ACT procedimento.

2024/2026).
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Duavidas ou Dificuldades? Estamos aqui para ajudar.

Se encontrar qualquer problema durante o processo, nao hesite em entrar em contato
com a equipe de Beneficios.

Caleb Serrano Daniel Thomaz

E-mail: caleb.serrano@ebserh.gov.br E-mail: daniel.thomaz@ebserh.gov.br
i

Microsoft Teams: Caleb Serrano Microsoft Teams: Daniel Thomaz

Unidade de Administracao de Pessoal (UAP)
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Obrigado pela sua atencao e colaboracgao!

Unidade de Administracdo de Pessoal (UAP)
Divisdo de Gestao de Pessoas (DivGP)
Hospital Universitario Anténio Pedro - HUAP/UFF



