
PROCESSOS ELETRÔNICOS: PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL - RESSARCIMENTO SAÚDE 
 
Documentos externos que deverão ser anexados ao processo: 

● Documento da operadora do plano de saúde, discriminando valores mensais por beneficiário, bem como atestando sua quitação; ou outros documentos 
que comprovem de forma inequívoca as despesas e respectivos pagamentos. 

 
 
TRAMITAÇÃO: 
Passos Responsável Procedimentos no SUAP 

01 

Servidor Clicar em: DOCUMENTOS/PROCESSOS – Documentos Eletrônicos – Documentos – Adicionar Documento de Texto 
Tipo de documento: Formulário 
Modelo: Prestação de Contas de Ressarcimento a Saúde 
Setor dono: (setor de lotação do servidor) 
Assunto: Prestação de Contas Anual – nome do servidor 
Salvar 
Clicar em: Editar – texto (Preencher todo o requerimento) – Salvar e Visualizar – Concluir – Assinar – Finalizar Documento 

● Na mesma tela clicar em: Criar Processo 
Tipo de Processo: Pessoal: Prestação de Contas – Ressarcimento da Assistência à Saúde Suplementar - Salvar 

● Anexar os documentos descritos acima, clicando em: Upload de Documento Externo.  
Tipo de Conferência: Cópia Simples 
Nível de Acesso: Público 
Clicar: Encaminhar  
Destino: RTR-COPAG. 

 


