COMPROVACAO DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE

PASSO 01
v Acessar o Sistema Eletrénico de Informacdes (http://sei.ifmg.edu.br);
PASSO 02

v" Preencher com Usudrio e Senha;

Usuario:
|

Senha;

|| Lembrar Aressar

Observacdo: O Usuario e Senha sdao os mesmos utilizados para acessar o computador do IFMG e o sistema Conecta.


http://sei.ifmg.edu.br/

PASSO 03

v’ Selecione a op¢3o Iniciar Processo;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Para saber+ Menu Pesquisa [N o

Controle de Processos

2 _FUL A SR e

\er processos atribuidos a mim \ar por marcadores

Iniciar Processo




PASSO 04

v’ Escolher na lista o tipo de Processo “Pessoal: Comprovacdo de Quitacdo de Plano de Saude”;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel. T —

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[comp |

S <2




PASSO 05

v Preencher o formulario e clique em “Salvar”.
v' Observac3o: Especificacdo é utilizado para acrescentar informacdes que diferenciem processos de um mesmo tipo. Estas informacdes ficam
visiveis ao passar o cursor sobre o nimero do processo na tela “Controle de Processos”, juntamente com o Tipo de Processo.

1 COR-SGP v N o~
AT E T 4 Iniciar Processo
Controle de Processos
Iniciar Processo

Protocolo

Retorno Programado

Pesquisa ® Automatico
Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modeles Favoritos

Informado

Tipo do Processo:

Blocos de Assinatura Pesscal: Comprovagio de Quitago de Plano de Sadde v

Blocos de Reunido

Especificagdo:
Barbara Laureny Lopes Ferrsira

Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados Classificagdo por Assuntos:

Acompanhamente Especial [
Marcadores 026.192 a - ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive Flanos de Sadds) P
Pontos de Controle =4

Estatisticas »

Grupos 4 Interessados:

Barbara Laureny Lopes Ferreira (barbara.lopes)
Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

»%
®E)
*

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua COhbservagdes desta unidads:
conta.

Nivel de Acesso

Sigiloso Publico
Hipotese Legal:

Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) A

Salvar Moltar




PASSO 06

v Selecionar a op¢do “Incluir Documento”;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa [N Ok

AES N F : < | g | = ®

el PUlmslal U T S IPEd el =\
# Consutar Andamento Procd Incluir Documento ie na unidade COR-SGP.

PASSO 07

v Escolher na lista o tipo de documento “Comprovacio de Quitacdo de Plano de Saude (Formuldrio)”;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa NN OGN

Gerar Documento

L]
& consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento:




PASSO 08

v" Preencher o formuldrio em sua totalidade e selecionar a op¢do “Confirmar Dados”;

—— ] Corsor |

JW§>3210.000402/2013-76 ESAD| Gerar Formulario

&7 Consuttar Andamento

Comprovagido de Quitagdo de Plano de Salde

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSICNAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS

NOME / NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N*® 233, DE 18/05/2010, PNDH) :

Confirmar Dados

[INSIRA SEU NOME

MATRICULA SIAPE:
1234587
CPF (apenas nimeros):

12345673910

CAMPUS:
| Congonhas v

Plano de Saude contratado:

|Pree nchimento obrigatorio

Periodo de comprovagio:
|Preenchimento obrigatoriol

Anexo obrigatorioc Comprovante de despesas com plano de saude suplementar discriminando o valor mensal por beneficiario.

Estou CIENTE de que é obrigatoria a assinatura eletronica no SEI deste formulario.
® SIM

Woltar




PASSO 09

v Assinar eletronicamente o formulario preenchido;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

L} 23210.000402/2018-76 < [B]

& Consultar Andamento

+ I r

""" iElComprovacdo de Quitacdo de Plano de S

Assinar Documento . -
L—mplolaqio de Quitacio de Plano de Saiide - 0033692
MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

NOME /NOME SOCIAL (PORTARIA MP/GM N° 233, DE 18/05/2010, PNDH) :
INSIRA SEU NOME

MATRICULA SIAPE:
1234567

CPF (apenas nimeros):
12345678510

CAMPTS:
Congonhas

Plano de Saide contratado:
Preenchimento obrigatorio

Periodo de comprovacio:
Preenchimento obrigatdrio

Anexo obrigatorio: Comprovante de despesas com plano de saiude suplementar discriminando o valor mensal por beneficiario.

Estou CIENTE de que é obrigatéria a assinatura eletronica no SEI deste formulario.
SIn



PASSO 10

v" Anexar a documentacado obrigatdria listada no formulério:
e Clique no n2 do processo (Ex: 23210.000402/2018-76)
e Selecione a op¢ao “Incluir documento”

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

——— ] Cor-sr Y

[JIJE1 % = i [ 8 0 0 I e R L i

Pro| Incluir Documento i:l'lte na unidade COR-3GP.

210.000402
~[E] Comprovacéo de Quitacdo de Plano de S:

» Consultar Andamento

PASSO 11
v" Escolher na lista o tipo de documento “Externo”;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa [N O

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

# Consultar Andamento Externo |

Externo| <:




PASSO 12

v Selecione o tipo de documento “Anexo” ou “Documentac¢do Complementar”;

PASSO 13

v Preencher o formulario:
e Tipo do Documento;
e Numero/Nome na Arvore (como o arquivo serd identificado no processo);
e Formato;
e Data do documento;
e Nivel de Acesso (marcar a opcdo “Restrito”).



PASSO 14

v’ Selecionar a op¢do “Escolher arquivo”;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

[ | -

Remetente:
| | £l
p Interessados:
Consultar Andamento |
Barbara Laureny Lopes Ferreira (Darbara.lopes) < P2
®* 9
Classificacdo por Assuntos:
I PX
® 8

Observacdes desta unidade:

Mivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito () Publico
Hipotese Legal

| Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Anexar Arguiva:

Escolher arguive |[Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
| Nome | Data - Tamanho  Usudrio  Unidade  Agées

Confirmar Dados Woltar




PASSO 15

v" Apés incluir o documento obrigatdrio, selecione a op¢do “Confirmar Dados”;

PASSO 16

v Cligue no nimero do processo e Selecione a op¢do “Enviar Processo”;

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Para saber+ Menu Pesquisa [N CRETRED

0.00040 ]

£l comprovacdo de Quitacdo de Plano de S:

""" [=] Documentac&o Complementar Comprovar

pol Consultar Andamento 3
Processo aberto somente na unidade COR-SGP.




PASSO 17

v Enviar o processo ao

1

IS0 3210.000402/2018-76 I8

E] Comprovacio de Quitacdo de Plano de S:

""" (=] Documentag&o Complementar Comprovar

# Consultar Andamento

Setor de Gestdo de Pessoas (COR— SGP);

Enviar Processo

Processos:
23210.000402/2018-75 - Pessoal: Comprovacao de Quitacdo de Plano de Salde

Unidades:

[» [COR-SGP|

> Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

> # Enviar e-mail de nofificacio

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias

Mostrar unidades por onde tramitou

CCOR-SGF v

N //5 =

v" Ao selecionar o destino do processo, vocé pode escolher a op¢do “Manter processo aberto na unidade atual”. Esta opg¢do permite o

acompanhamento do processo na integra.

v O processo seguira para tramite nas Unidades Organizacionais competentes.



