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AUXILIO SAUDE

ETAPA 1 — O processo sera iniciado pelo(a) servidor(a).

12 Passo — Iniciar Processo.
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22 Passo — Escolher o Tipo do Processo: Pessoal - Programa de Reembolso - Auxilio Saude.

Escolha o Tipo do Processo: £

Pessoal - Programa de Reembolso - Auxilio Saude

32 Passo — Preencher os dados do interessado.

Tipo do Processo:

Pessoal - Programa de Reembelso - Auxilio Salade
Especificacio

Programa de Reembolso - Nome do Servidor ¢

Prioridade

Classificacio por Assuntos:

93.03.59 - Pessoas
93.03.23 - Politica de Gestao de Pessoas

Imereszados

Nome do Servidor Nome do Servidor ¢

* No campo “Especificagao” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Programa de Reembolso - Nome do Servido - Matricula: XXX.XXX;

¢ O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatério. O(s) interessado(s) no processo podem
ser o préprio usuario ou outros solicitantes.

*  Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

* O numero SEl sera gerado pelo sistema.



42 Passo — Gerar formulario de Programa Reembolso - Auxilio Saude

e Cligue no campo “Incluir Documento”

DICA: Antes de gerar o documento, verifique se o bloqueador de pop-ups estd desativado.
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Q. Consultar Andamento
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento entre Solicitagdes ou Comprovagdo Anual

Escolha o Tipo do Documento: §

SAUDE

Pessoal - Programa de Reembolso - Auxilio Sadde - Comprovacio Anual (Formulario)

Pessoal - Programa de Reembolso - Auxilio Saude - Solicitagdes (Formulario)

52 Passo — Preencher o formulario com os dados do servidor solicitante, tipo de Solicitagdo, dados do servidor
Titular e dependentes, caso houver.



Gerar Formulario

Pessoal - Programa de Reembolso - Auxilio Sadde - Solicitagoes

Nome:
Matricula:

Solicitacao de:

() Adesto

() Troca de piano

() Incluséio de dependentes

() Exclusiio de dependentes

() Reajuste nos valoresimudanca de faixe etéria

() Cancelamento do Programa de Reembolso

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

O

| Salvar || Voltar |

e Conferir a solicitagdo e clique em Assinar Documento.

Ek > B2, RE s B

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:
MPBEA v

Assinante:

Nome do solicitante

Cargo ! Fungao:

Senha | ou  Certificado Digital



62 Passo — Anexar documento comprobatério de acordo com a solicitagdo.

Clique no campo “Incluir Documento”

DICA: Antes de gerar o documento, verifique se o bloqueador de pop-ups esta desativado.
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Q. Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolher o tipo de documento “Externo”. Ao registrar o documento externo, escolha a op¢do “Anexo”,
selecione a data atual e marque a op¢do “Nato-Digital”

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexo v _
Numero: Nome na Arvore:
a

{@®) Nato-digita

[ ) Digitalizado nesta Unidads

Clicar em e selecionar o documento desejado. Salvar.

Anexar Arguivo...




72 Passo — Enviar o processo para o Orgdo/Unidade DGP - Coordenacdo de Registros e Beneficios.

e Digite a Unidade de Destino e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09.40512.0010689/2024-16 - Pessoal - Programa de Reasmbolso - Auxilio Saude

Unidades:

|
DGP - COORD DE REG BEN - COORDENACAQ DE REGISTROS E BENEFICIOS - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

e O preenchimento dos demais campos é opcional.



