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TUTORIAL
Comprovacao de pagamento do plano de saude e odontoldgico particular

Conforme disposto na Norma Operacional DGP N2 03/2020, anualmente, os
colaboradores da EBSERH que recebam o beneficio de ressarcimento a assisténcia médica ou
odontoldégica deverao realizar a comprovagao dos pagamentos efetuados.

A comprovagao serd realizada através de processo no SEI HUAP, conforme cronograma
divulgado pela Unidade de Administracdo de Pessoal/DivGP/GAD/HUAP-UFF.

ORIENTACOES PARA ACESSO AO SISTEMA SEI

1. Acessarolink:
https://sei.ebserh.gov.br/sei/

2. Realizar o login de acesso:

Usuario:
I

Senha:

Orgéo:
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Abrir processo no SEI!
para comprovagao de pagamento do plano de saude :

1- Clicar em “Iniciar Processo”
2- Clicar em “escolha o tipo do processo”

EMPRESA ERASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARE S

L]
Sen 3.1.5 produgio n09

Pessoal: Gestdo de Demandas dos Empregados {CRT)

Pessoal: Gestdo de Alteragbes nos Cadastros dos Empregados
Ebserh

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

& Iniciar Processo

Pessoal: Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento

[Pessual: Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios

Pessoal Gestdo de Progresséo Funcional de Carreira
Pessoal: Monitoramento da Forca de Trabalho

Pessoal: Movimentacdo de Colaboradores

Pessoal: Rescisdo de Contrato de Trabalho

Pessoal: Riscos Ocupacionais



EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

UAP/DIVGP/HUAP-UFF

3. Conforme classificacdo imagem e informagdo abaixo, é necessario preencher ou selecionar as
seguintes lacunas:

Protocolo
(@ Automatico
(O Informado
Tipo do Processo:
[ Pessoal Gestao de Folha de P & Beneficios -~ v
Especificacéo: 5
[Compmvame de pagamenio ressarcimento do plano de salde particular _ ]
Classificagio por Assuntos:
024.1 - FOLHAS DE FPAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS - p X
® ¥
Interessados; —
-] PEX
® ¥

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso 5
Sigileso O Restrito @ Pblico _

— [ ][]
3 — Especificagdo: Escrever “ Comprovante de pagamento — ressarcimento do plano de saude particular”

4 — Interessado: nome completo do colaborador interessado

5 - Nivel de acesso — Selecionar: Publico

6 — Salvar

Apds “Salvar” o SEl ird gerar numero de protocolo do processo
7 —Clicar em “Incluir documento” conforme imagem abaixo:

8 — Selecionar a opg¢ao “Externo”
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p Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DIVGP/GA/HUAP-UFF.

Gerar Documento
Escolha o Tipe do Documento: @

8 | |
mmm) (Extemo J

- e . - .. - — . . (Farenldrind




EBSERF

UAP/DIVGP/HUAP-UFF

Na janela seguinte, preencher conforme as orientag¢des abaixo:

Registrar Documento Externo

9 10
Tipo do Decumento: - Data do Documento:
v =
Mdmero / Nome na Arvore:
4‘ Formato (%)
1 () Nato-digital
- () Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| P&
Interessados:
Plax
2 B
LI 4
Classificacdio por Assuntos:
PR
& R
e

Observacies desia unidade:

Nivel de Acesso 2
Sigileso (") Restrito - (@® Publico

13 Anexar Arquivo:
- Escolher Arguive | Nenhum arquive escolhide
Lista de Anexos (0 regisiros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgdes

9 —Tipo do documento: Selecionar — “ANEXO”

10 — Data do documento: Informar a data do documento

11 - Formato: Informar se o documento é eletrénico (nato digital) ou foi digitalizado
12 — Nivel de acesso — Selecionar: Publico

13 — Anexar arquivo: Escolher o arquivo/comprovantes de pagamento realizados

14 — Confirmar Dados

Apos inserir toda a documentagdao comprobatdria, encaminhar o processo para a Unidade de
Administragéo de Pessoal — UAP/DivGP/GAD/HUAP-UFF.

Para encaminhar, seguir o passo abaixo.
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Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GA/HUAP-UFF.

Em caso de duvidas:
uap.huap@ebserh.gov.br
Caleb.serrano@ebserh.gov.br
daniel.thomaz@ebserh.gov.br
Plataforma TEAMS: Caleb Serrano; Daniel
Thomaz
Prédio Anexo —4° Andar (Presencial)
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