
 

Passo a passo para inclusão do Plano de Saúde no Sistema SEI 

 

- Acessar o SEI 

 

- Iniciar processo 

- Clicar no “+” em verde para ver todos os tipos de processo 

- Tipo de processo: “Pessoal: Gestão de folha de pagamento e benefícios” 



 

- Protocolo automático 

- Especificação: Inclusão de plano de saúde (informar o seu nome) 

- Nível de acesso: Restrito 

- Hipótese legal: Informação pessoal 

- Salvar 

 

- Incluir documento no processo 

 

- “Ressarcimento - Assistência Médica e Odontológica” 



 

- Informar seu nome, seu tipo de vínculo e sua matrícula. 

- Informar se é uma inclusão, alteração (como a inclusão de um novo dependente ou de um plano 

novo) ou exclusão do benefício.  

- Informar o nome do plano, nome do titular (tem que ser o funcionário EBSERH e plano em 

pessoa física para ter direito ao benefício); 

 

- Inserir informações e os dados de cada um dos dependentes (confirmar que todos os 

dependentes já estão cadastrados no sistema. Caso não, realizar o cadastro seguindo o passo a 

passo neste link: https://www.canva.com/design/DAGkeMW_sOk/wgV_6o-

wX74zzH8JQSlQlg/watch?utm_content=DAGkeMW_sOk&utm_campaign=designshare&utm_med

ium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h225f64b285) 

https://www.canva.com/design/DAGkeMW_sOk/wgV_6o-wX74zzH8JQSlQlg/watch?utm_content=DAGkeMW_sOk&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h225f64b285
https://www.canva.com/design/DAGkeMW_sOk/wgV_6o-wX74zzH8JQSlQlg/watch?utm_content=DAGkeMW_sOk&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h225f64b285
https://www.canva.com/design/DAGkeMW_sOk/wgV_6o-wX74zzH8JQSlQlg/watch?utm_content=DAGkeMW_sOk&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h225f64b285


 

- Conferir se os documentos solicitados a serem anexados no processo e salvar 

 

 

- Após, salvar o formulário e assinar o mesmo. 

 



 

- Incluir um novo documento 

- Externo 

 

- Tipo de documento: Anexo 

- Data do documento: Informar a data em que o documento está sendo anexado 

- Formato: Nato-digital 

- Nível de acesso: Restrito 

- Hipótese legal: Informação pessoal 

- “Anexar arquivo...”: Identificar o documento que deseja anexar no seu computador e anexar no 

processo. 

- Deve ser anexado no processo: 

  - O contrato do plano com o nome do titular, todos os dependentes e valores de cada um no 

plano 

  - O boleto do mês em que o formulário for solicitado 

  - O comprovante de pagamento desse mesmo boleto citado anteriormente 

 



 

 

- Enviar o processo para “UAP/DIVGP/GAD/HUGG-UNIRIO” 

 

 

- Sugerir anotação do processo assim como no cadastro de dependentes 

- *Lembrar que a cada 6 meses tem a verificação da manutenção do plano, em março e em 

setembro, e que os boletos entre esses períodos e seus comprovantes de pagamento devem ser 

anexados até, no máximo, os meses de verificação. 

Caso tenha mudança no valor do plano, informar em um despacho e anexar o boleto e seu 

comprovante de pagamento com o novo valor, independente do mês de alteração. * 


