
Sistema Eletrônico de Informações – Comprovação de Pagamento do Plano de Saúde
Manual do Usuário

1) Acessar  h�ps://sei.ufc.br,  opção  “Iniciar  processo”,  �po  de  processo:  “Pessoal:  Auxílio  Saúde:

Comprovação de Pagamento”.
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2) Preencher o campo “Especificação” com o nome do �tular do plano de saúde e o plano de saúde. No

campo  “Interessado” informar o nome do servidor �tular do plano de saúde. Em  “Nível de acesso”

marcar a opção  “Restrito” e em  “Hipótese Legal” selecionar  “Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº

12.527/2011)” e SALVAR.   

3) Ao clicar em SALVAR, será gerado um novo processo. A seguir deve-se clicar na opção “Incluir documento” 

Ícone .



solicitadas.  Após  preenchimento  do  formulário  é  necessário  realizar  a  assinatura  eletrônica  do

formulário, através do ícone . 

No ANEXO I deste documento é possível verificar o modelo do formulário do Sistema SEI. 

5) A seguir, deve-se clicar novamente na opção “Incluir documento”. Tipo do documento: “Externo”. 

6) Preencher os campos: “Tipo de documento”, “Data do documento”, “Formato” (Atenção para o campo

“Tipo de  Conferência” *),  “Classificação  por  assuntos” e “Anexar  arquivo”,  conforme a seguir  e ao

finalizar clicar em “Confirmar Dados”. 

* Todo documento digitalizado torna-se cópia e, como tal, necessita ser autenticado por outro servidor no momento de
sua inserção no processo.
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pagamento,  deve-se enviar  o processo na opção  “Enviar  Processo”,  ícone  ,  selecionar a  unidade

DIBEN – Divisão de Administração de Bene�cios.
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ANEXO I - FORMULÁRIO DE COMPROVAÇÃO DO PLANO DE SAÚDE
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