MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagiio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia
INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA

Oficio 26/2025 - PRGP/IFBRASILIA

Brasilia, 6 de junho de 2025.

Assunto: Novo fluxo para solicitagdo de ades&o ao beneficio de Assisténcia a Saude Suplementar — Operadoras ASSEFAZ e GEAP
Prezados(as) Servidores(as),

Informamos que, a partir de 16 de junho de 2025, entrara em vigor o novo fluxo para solicitagdo de adesdo aos planos de saude
conveniados com o Instituto Federal de Brasilia - IFB (ASSEFAZ e GEAP) e para solicitagdo do beneficio de Assisténcia a Saude
Suplementar.

A partir do dia 16/06/2025, todas as solicitagdes deverédo ser realizadas por meio de processo eletrdnico ndSUAP, conforme descrito a
seguir. O fluxo completo também estara disponivel no site do IFB, na secdo Espago do Servidor > Manual do Servidor > Assisténcia a
Saude Suplementar.

ETAPAS DO NOVO FLUXO:

1. Contato com a operadora de saude conveniada e solicitagdo do formulario de adeséo:
o GEAP: cadastro.df@geap.com.br
o ASSEFAZ: assefaz.uniao.df@assefaz.org.br

Atencgao: Caso o(a) servidor(a) ja seja beneficiario(a) da Assisténcia a Saude Suplementar por outro plano (com ou
sem convénio), é obrigatério anexar no processo Suap o comprovante de cancelamento do plano anterior ao
mesmo processo da nova solicitacéo.

2. Abertura de processo no SUAP, com o tipo:
o "Pessoal - Saude: Auxilio-Saude", incluindo os seguintes documentos:

= Requerimento de Assisténcia a Saude Suplementar
(Tipo de Documento: Requerimento — Documento > Modelo: Requerimento de Assisténcia a Saude Suplementar)

= Proposta de adesé&o assinada pelo(a) servidor(a).
3. O processo sera encaminhado a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DRDP/PRGP), que:
o Atestara o vinculo do(a) servidor(a);
o Assinara a proposta como patrocinadora;
o Enviara a proposta por e-mail a operadora conveniada;
o Incluird no processo a copia do e-mail de envio e da proposta assinada;
o Encaminhara o processo a unidade de exercicio do(a) servidor(a).

4. Aoperadora conveniada validara a documentacéo, ativara o plano e enviara ao(a) servidor(a) um e-mail com a confirmacéo dadata
de inicio da adeséo.

5. O(a) servidor(a) devera:

o Incluir no processo a copia do e-mail da operadora ou do contrato com a data exata de inicio da adeséo;



o Encaminhar o processo para:
m CDGP (se lotado(a) em campus); ou
m CDFP (se lotado(a) na Reitoria).
6. A CDGP ou CDFP:
o Analisara o processo;
o Cadastrara o beneficio no sistema SIAPE;
o Anexara as telas de comprovag&o no processo;

o Devolvera o processo a unidade de exercicio do(a) servidor(a).

ATENGAO:

e O repasse do beneficio somente sera efetivado apés o envio do processq contendo a confirmagéo da data de inicio da adesé&o,
a unidade de gestdo de pessoas (CDGP ou CDFP).

e O nao encaminhamento do processo poderdimpedir o repasse da Assisténcia a Saude Suplementar a operadora conveniada
0 que podera acarretar suspensao do desconto de convénio nas faturas do plano.

e Todos os dependentes incluidos na solicitagdo devem estarpreviamente cadastrados no sistema SouGov. Esse cadastro é
obrigatério para a concesséo do beneficio.

e O e-mail saude.prgp@ifb.edu.br sera utilizado exclusivamente para esclarecimento de duvidas.

IMPORTANTE: A assinatura dos formularios de adesdo pela DRDP ocorrerasomente apés o recebimento do processo
devidamente instruido no SUAP.

Contamos com a colaboragéo de todos(as) para o correto cumprimento deste novo procedimento.

Atenciosamente,

Assinado Eletronicamente
JOSE ANDERSON DE FREITAS SILVA
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas
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