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TUTORIAL DE 

RESSARCIMENTO SAÚDE 
 

 

 

 

Este tutorial foi desenvolvido para facilitar os servidores ativos do 

câmpus São Paulo no envio dos documentos do Recadastramento 

Anual do Ressarcimento à Saúde em 2020 que trata o Comunicado 

008/2020 – DGP. 

 

Lembrando que apenas os servidores aposentados ou 

pensionistas que não possuem acesso ao sistema SUAP estão 

autorizados a enviar a documentação via e-mail para 

spodgp@ifsp.edu.br, através do e-mail cadastrado no SIGEPE. 

  

mailto:spodgp@ifsp.edu.br
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1º Passo, o servidor deverá acessar o SUAP com seu prontuário e senha. 

 

Após, deverá ir em Documentos/Processos – Documentos Eletrônicos – 

Documentos, conforme tela abaixo: 

 

 

 

Ao clicar em Documentos, aparecerá a tela seguinte, e deverá clicar em 

Adicionar Documento de Texto, conforme abaixo: 
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O servidor então será direcionado para a primeira tela de criação do seu 

documento de texto, que será a de Adicionar Documento de Texto 

Nela, o servidor deverá selecionar o Tipo de Documento: Requerimento, 

conforme imagem abaixo: 

 

Após, deverá selecionar o modelo do documento como Saúde Suplementar: 
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E então, deverá selecionar o Setor-Dono, que deverá ser o setor de 

lotação/exercício do servidor. 

Não alterar o nível de acesso. O documento deverá ser RESTRITO. 

No campo de Assunto, preencher: Recadastramento Anual do 

Ressarcimento à Saúde Suplementar 

E então clicar em Salvar e Continuar Editando, conforme imagem abaixo: 

 

  



INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE SÃO PAULO 
CÂMPUS SÃO PAULO 

DIRETORIA DE GESTÃO DE PESSOAS 
 

 

Ao salvar, o servidor será direcionado para a tela que permite edição ou 

finalização do documento; no caso, ainda terá que fazer a edição, então 

deverá clicar em Editar – Texto, conforme abaixo: 

 

 

Então o servidor será direcionado ao editor de texto, muito parecido com 

um documento do word, porém já pré-montado, devendo apenas 

preencher os dados que estarão sublinhados em amarelo, e conferir o 

nome para verificar se há algum erro. 

Atenção: Não mexer em nada que estiver entre chaves {{}}, pois são 

comandos do sistema que serão preenchidos automaticamente após salvar 

o documento. 
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Ao rolar a barra, o documento continua, devendo o servidor sinalizar que o 

documento é de Comprovação anual 

 

E ao rolar mais uma vez, aparecerão os campos referente aos dependentes, 

que deverá ser preenchidos pelo servidor que tem dependentes no 

Ressarcimento Saúde. 

 

Preenchidos todos os dados, basta o servidor clicar em Salvar e Visualizar, 

e será direcionado para a próxima página. 
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Na tela abaixo, o servidor visualiza tudo o que digitou, e caso tenha algum 

erro, poderá ir em editar texto novamente e voltar aos passos anteriores; 

caso esteja tudo correto, deverá clicar em Concluir. 

 

 

E então aparecerá para o servidor a opção de Assinar, e o servidor deverá 

selecionar “Com senha” 

 

 

Abrirá uma nova tela para confirmação dos dados, conforme segue, e basta 

clicar em definir identificador:  
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Após, o servidor deverá selecionar o seu cargo, digitar a sua senha do SUAP, 

e então clicar em assinar documento. 

 

 

Feito isto, será direcionado para a tela anterior, e deverá então Finalizar o 

Documento. 

 

A confirmar a finalização: 

 

 

Com o requerimento finalizado, agora é a vez de criar o processo eletrônico. 

O sistema SUAP permite fazer isso na mesma tela que o requerimento foi 

finalizado, para evitar trâmites desnecessários. 
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Para isso, basta clicar em Criar Processo. 

 

O servidor então será direcionado para a tela de criação de um Processo 

Eletrônico,  onde deverá digitar o seu próprio nome como Interessado. 

Atenção: Não digitar mais nenhum outro interessado. Afinal trata-se der 

um processo de cunho pessoal, onde o único interessado é o próprio 

servidor. 

Em tipo de processo, clicar em Buscar, e procurar por Pessoal: Saúde 

Suplementar; 

E no Assunto, digitar: Recadastramento Anual do Ressarcimento à Saúde 

Suplementar; 

Não alterar o Nível de Acesso do Processo, deixar como restrito; 

Em setor de criação, colocar o Setor de Lotação do servidor; 

Após, clicar em Salvar e Continuar Editando, conforme imagem a seguir: 
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Então está criado o Processo Eletrônico. 

Veja que o Requerimento já aparece anexado ao processo. 

Então agora o servidor deverá fazer o upload dos documentos externos, 

como boletos bancários, comprovantes de pagamento, informe de 

pagamentos anuais, etc. 

Para isso, deverá clicar em Upload de Documento Externo, conforme abaixo 
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Então será direcionado para a tela de Upload: 

Deverá clicar em Escolher Arquivo, e então selecionar o arquivo em formato 

pdf que deverá estar salvo em algum local do computador, ou drive pessoal 

do servidor e assim fazer o upload. 

Tipo de Conferência: Cópia Simples 

Tipo: Comprovante (se comprovante), Boleto (se boleto), etc. 

Assunto: Especificar o tipo de documento anexado 

Nível de Acesso: Deixar como Público 

Não precisa preencher mais nenhum outro campo, basta clicar em Salvar. 
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Caso sejam muitos documentos, deverá ser anexado um a um. 

O sistema não permite anexar vários ao mesmo tempo. 

Sugerimos, ao digitalizar os documentos, que digitalizem de uma vez só, ou 

usem algum software de união de arquivos para evitar o transtorno de 

anexar vários documentos no SUAP. 

 

Após salvar, será solicitada novamente a senha do SUAP para garantir a 

autenticidade do documento inserido. 

Selecionar o perfil, digitar a senha e Assinar o Documento. 

 

Após inserir todos os documentos necessários, o servidor deverá clicar em 

Encaminhar – Com despacho, conforme abaixo 
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E então será direcionado para a tela abaixo, onde fará o encaminhamento 

do processo. 

O despacho deverá ser: Encaminhamos para análise da documentação 

referente ao Ressarcimento à Saúde Suplementar 

O servidor deverá buscar o setor de destino pelo auto completar e deverá 

digitar DGP-SPO. 

Atenção na sigla, pois existem vários DGP’s no SUAP 

A autenticação se dará pelo perfil do servidor e novamente pela senha 

SUAP. 

Após, clicar em Salvar. 
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Pronto. 

Processo enviado para DGP-SPO. 

Quando do recebimento da DGP-SPO, o servidor é avisado por e-mail pelo 

próprio sistema, bem como qualquer trâmite do processo junto ao sistema 

SUAP. 

Qualquer falta de documentação, o servidor será notificado pelo e-mail 

institucional pela equipe da DGP/SPO 

 

Esperamos que este simples Tutorial possa ajudar nas mais diversas dúvidas 

que tenham surgido. 

 

Atenciosamente, 

 

Equipe DGP/SPO 

 

 

ARMC/ 


