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ADESAO AO PLANO DE SAUDE CASU
INSTRUGOES PARA A CRIAGAO DO PROCESSO NO SEI!

PRIMEIRO PASSO - Acesso ao Sistema e-campus Plano de Saude e Termo de
Adesao.

1. Assim que o servidor receber o numero da matricula SIAPE e tiver acesso aos
sistemas e-campus e SEI, sera possivel solicitar a adesdo ao plano de saude
CASU, bastando encaminhar e-mail para:
saude.suplementardasa@ufvjm.edu.br, informando o numero da matricula
SIAPE e solicitando acesso ao preenchimento do formulario no sistema
e-campus;

2. Apos receber o e-mail do Servico de Saude Suplementar (Convénios)
pertencente a Diretoria de Atencdo a Saude Qualidade de Vida no Trabalho
DASA/PROGEP, informando que o acesso esta liberado, o servidor devera
acessar o0 sistema e-campus - plano de saude - titular - preencher o
formulario e salvar (Possuindo dependente, marcar a resposta “sim”, incluir um
a um dos dependentes e salvar);

3. Clicar no icone Gerar o Termo de Adesao;

4. Salvar o TERMO que foi gerado, preferencialmente na area de trabalho do
computador, pois, ele sera necessario para o segundo passo.

SEGUNDO PASSO - Iniciar Processo no SEI!
1. Acessar o Portal da Universidade (http://portal.ufvjm.edu.br/);

2. Ir em: Acesso Rapido e clicar em SEl - Sistema Eletréonico de
Informagoes da UFVJM (Caso ainda nao esteja cadastrado na plataforma SEl,
solicitar a sua chefia imediata o seu cadastramento na unidade que esta lotado);

3. Com o sistema aberto clicar em: Iniciar processo;

4, Escolha o tipo de Processo: clicar no sinal verde (+) para aparecer todos
0s processos, escolher e clicar em: Plano de Salde: Adesao;

5. Apos abrir a pagina INICIAR PROCESSO, preencher os seguintes campos:

5.1 Interessados: digitar seu nome;

5.2 Classificagdo por Assuntos: Inserir o numero 025.11 - Gestdo de Pessoas
Assisténcia a Saude - Celebracao de Convénios de Planos de Saude.

5.3 Nivel de Acesso: marcar "Restrito" e escolher como Hipotese Legal
"Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)" e clicar em Salvar.

6. O numero do processo sera criado pelo sistema abrindo nova tela para
preenchimento;

7. Na tela de inclusdo de documentos: ao clicar no primeiro icone Incluir
Documento, abrira a tela "Incluir Documento" (figura representada por um papel
pontilhado amarelo);
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Na pagina que sera aberta em Gerar Documento Escolha o tipo de
documento (+): para aparecer todos os tipos de documentos. Escolher e clicar
em: Plano de Satlde: Adesao;

O sistema abrira outra tela. Preencha os campos Nivel de Acesso: Restrito,
Hipétese Legal: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) e depois
clicar em Salvar.

Com o Termo de Adesao aberto, clique no icone Editar Conteudo (figura
representada na forma de pergaminho), assim o documento podera ser
editado/preenchido.

TERCEIRO PASSO - Preenchimento do Termo, inclusido dos documentos e
envio do Processo.

1.

2.

Retornar na area de trabalho ou pasta onde foi salvo o documento gerado pelo
sistema e-campus (Termo de Adesao) no primeiro passo;

Preencher o formulario que esta aberto no Sistema SEI| aguardando para ser
preenchido/editado, com as informag¢oes idénticas as que estdo no Termo
gerado pelo sistema e-campus (caso haja necessidade de alterar qualquer
informacao, entre em contato com o Servigo de Saude Suplementar Convénios
da DASA/PROGERP, pois as alteragdes deverao ocorrer primeiramente no termo
gerado no sistema e-campus);

Nao havendo dependentes, os campos a serem utilizados para esta finalidade
poderdo ser excluidos, assim como poderdo ser incluidos, caso nao seja
suficiente para o numero de dependentes a serem cadastrados;

Em hipotese alguma podera ser alterado o “Termo de Responsabilidade” contido
no documento;

Estando as informacgdes inseridas e idénticas as informagbes geradas no
sistema e-campus, o “documento no sistema SEI” devera ser assinado
digitalmente através do icone Assinar Documento (representado pela figura de
uma caneta).

Apos assinar o Termo de Adeséo, clicar no processo e inserir um a um dos
documentos necessarios para adesao (Exemplo: Para Incluir o documento de
identidade: clicar no processo selecionando-o, clicar em inserir documento,
clicar em Externo, em tipo de documento escolher RG, preencher os itens Data,
Formato e Nivel de Acesso, Clicar em escolher arquivo e selecionar o
documento digitalizado. Por fim, clicar em Salvar). Repetir esse procedimento
para todos os documentos a serem inseridos de acordo com a documentacao
exigida para o titular do plano e os dependentes vinculados a ele. Apresentamos
a seguir a relacao dos documentos necessarios para cada situagao:

RELAGAO DE DOCUMENTOS

6.1 Na qualidade de servidor ativo, inativo e pensionista:

6.1.1. Carteira de identidade;

6.1.2. CPF;

6.1.3. Comprovante de residéncia (0 mesmo informado no termo);

6.1.4. Contracheque (caso tenha).
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6.2 Na qualidade de dependentes do servidor:

6.2.1 Conjuge: certidao de casamento, carteira de identidade e CPF;

6.2.2. Companheiro (a): escritura publica de unido estavel, carteira de Identidade e
CPF;

6.2.3. Companheiro ou Companheira na unido homoafetiva: escritura publica de
unido estavel, carteira de identidade e CPF;

6.2.4. Filhos e enteados até a data em que completarem 21 (vinte e um) anos
ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez: certiddo de nascimento e CPF ou
carteira de identidade e CPF, comprovante de invalidez se invalidos;

6.2.5. Menor sob guarda ou tutela concedida por decisao judicial: termo de
guarda ou tutela, certiddo de nascimento e CPF ou carteira de identidade e CPF;

O enteado, o menor sob tutela e o menor sob guarda judicial equiparam-se a
filho, mediante declaracao da pessoa beneficiaria, e desde que comprovada
dependéncia econémica.

A dependéncia econbmica sera comprovada mediante a apresentacido de
documentos idéneos e capazes de fundamentar a avaliagao pela unidade de Gestao
de Pessoas do 6rgdo ou entidade integrante do Sipec.

6.2.6. Filhos e enteados entre 21 anos e 24 anos: carteira de identidade e CPF,
declaragdo emitida pela instituicdo de ensino para comprovacido de estudante de
curso regular reconhecido pelo MEC e cépia da ultima Declaragao Anual do Imposto
de Renda do titular para comprovar a dependéncia econémica do dependente;

6.2.7. Pessoa desquitada, separada judicialmente ou divorciada, com
percepc¢ao de pensdo alimenticia: carteira de identidade, CPF e comprovante de
percepcao da pensao alimenticia.

7. Com o processo completo (Termo assinado e documentagédo anexa), clicar no
icone Enviar Processo (figura representada por envelope amarelo com uma seta
verde);

8. Preencher o campo Unidades: ConvénioSAUDE; e selecionar o quadro enviar
e-mail de notificagao; clicar em ENVIAR.

OBSERVAGOES:

e O preenchimento apenas do primeiro passo nao efetiva a sua solicitacdo de
adesao ao plano de saude;

e Somente sera recebida a solicitagdo de adesao ao plano de saude CASU, que
tiver sido gerada através do sistema e-campus e transmitida via sistema SEI
para a unidade ConvénioSAUDE nos moldes acima detalhados;

e Caso ainda nao tenha acesso ao sistema SEI, procure informacbes de cadastro
junto a sua chefia imediata;

e O processo devera ser encaminhado & unidade ConvénioSAUDE, até o ultimo
dia util do més para inclusdo no més subsequente, tendo em vista que o
processamento s6 é gerado e encaminhado a CASU no primeiro dia util de cada
més;
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A adesdo ao plano CASU se dara no 1° (primeiro) dia util de cada més e o
direito de utilizacdo sera a partir do més subsequente (sobre periodo de
caréncia o servidor deve verificar no posto de atendimento CASU ou através do
email: marcus@casu.com.br);

Para efeitos de recebimento da solicitacdo dentro do prazo mencionado acima
sera considerado envio do processo dentro do horario de expediente, ou seja,
de funcionamento da Pro-Reitoria;

Processo encaminhado fora do prazo ficara aguardando para langamento no
proximo més;

Processo sem assinatura, pendentes de documentos e/ou informacbes e
ilegiveis serao devolvidos com despacho ou e-mail indicando a(s) pendéncia(s);
Informacbes a respeito de adesado, inclusdo e exclusdo de dependente,
cancelamento, mudanca de modalidade, documentacdo necessaria, valores do
plano IFES VI (plano subsidiado pelo governo), valor do subsidio per capita
assisténcia a saude suplementar, poderdo ser obtidas através do email:
saude.suplementardasa@ufvijm.edu.br.

Informacbes sobre o Plano de Saude CASU, relacionadas a procedimentos,
valores do plano, utilizag&o, rede credenciada, periodo de caréncia, entrega de
cartio, etc; entrar em contato diretamente com a CASU através do email:
marcus@casu.com.br ou através dos telefones disponiveis no site da
operadora: www.casu.com.br.

O plano de saude oferece isencdo de caréncia para servidores
recém-nomeados que aderirem ao plano de saude CASU IFES VI, em até 60
(sessenta) dias a contar da data de entrada em exercicio, observada a data do
processamento.

INFORMAGOES GERAIS

A definicdo sobre quais sdo os beneficiarios do plano de assisténcia a saude
pode ser encontrada no art. 2° da Instrucdo Normativa GABIN/MGI N° 496, de
21 de novembro de 2025.

e- novembro de 2025 670516980

A tabela com os valores da per capita de Assisténcia a Saude Suplementar,
podera ser consultada através deste link: Portaria MGI n° 2.829, 29 de abril de
2024.

557063029

Tabela de valores do Plano de Saude CASU PLANO IFES VI (UEVJM), podera
ser consultada através do Portal da CASU - https://www.casu.com.br/.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

1. Lei 8.112/1990

2. Lei 9.656/1998

3. Lei 14.454/2022

4. Instrucdo Normativa GABIN/MGI N° 496 de 21/11/2025

Continuo em duvida, com quem eu converso?
Saude Suplementar (Convénios)

E-mail: saude.suplementardasa@ufvim.edu.br
(38) 3532-1200 Ramais: 8124 e 8159
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