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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Beneficios
1) Cadastrar Ressarcimento do Plano de Saude

2) Realizar Pagamento do Ressarcimento do Plano de Saude
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual de procedimentos trata do cadastro e pagamento do ressarcimento do plano de
saude.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Cadastrar Ressarcimento do Plano de Saude.

b) Realizar Pagamento do Ressarcimento do Plano de Saude.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descri¢ao
GAPE - Beneficios GAPE - Beneficios

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO
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O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SIGAD Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestdo dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producao até a
destinacao final.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Tramita, corretamente, os documentos no GAPE - Beneficios
SIGAD, observando a IN n? 22 e a rotina de
despachos.
Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, GAPE - Beneficios
agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizacdao do SIGAD.

3.3 SISTEMAS
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Nome

Descrigao Acesso

SIAPE

Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/
Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestdo Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos d6rgaos integrantes do
SIPEC.

SIGAD

Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Cadastrar Ressarcimento do Plano de Saude

O processo trata do cadastro da Assisténcia a Saude Suplementar, na modalidade mediante
indenizacao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do requerimento de ressarcimento de despesas com
plano de saude via SIGAD", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus
eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Requerimento devolvido ao servidor.

b) Beneficio cadastrado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Beneficios.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (2) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e corregdo, de acordo com manual de utilizagao do SIGAD.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

16



ANAC

17

Sim, 0 requerimento
foi deferido

MPR/SGP-103-R00

Rerehithentn
do requetimento
de ressarcimento

de despesas

cot platio

de zaude wia

3IGAD

01. Insetir
o5 dados na planitha
de controle
e analizat o
requetimento

GAPE - Beneficios

O regueritmento
foi deferido?

Mio, o requet
nio foi defey

02. Contatar
servidor solicitando
aregulatizagio

GAPE - Beneficios

Sim, o sefvidor
regularfzon
no ft;

03. Cadastrar Reperimenta
no SIAPE, inserir devolvido
oz dados nas A% servidor
nlanilhas,
abrit processo

fisico & argquivd-lo

GAPE - Beneficing

Renefirin
cadastrado



ANAC MPR/SGP-103-R00

01. Inserir os dados na planilha de controle e analisar o
requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Ao receber o requerimento do servidor, incluir o nimero do
requerimento, o interessado, assunto, para quem sera distribuido o requerimento e a data
de entrada na Planilha “Controle de Documentos” localizada na pasta GAPE<
APOSENTADORIA E BENEFICIOS.

Analisar o requerimento verificando se é da Administradora ou nao.

Caso seja da Administradora, deve conter cépia do contrato.

Se nado for da Administradora, deve conter uma comprovacdo de que o plano atende o
termo anexo da Portaria SRH 05/2010, além da cépia do contrato.

Verificar a conformidade do requerimento com a legislagdo em vigor.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O requerimento foi deferido?" seja "nao,
o requerimento ndo foi deferido", deve-se seguir para a etapa "02. Contatar servidor
solicitando a regularizag¢do". Caso a resposta seja "sim, o requerimento foi deferido", deve-
se seguir para a etapa "03. Cadastrar no SIAPE, inserir os dados nas planilhas, abrir processo
fisico e arquiva-lo".

02. Contatar servidor solicitando a regularizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Contatar servidor via e-mail solicitando regularizacdo do requerimento no
prazo de 10 dias uteis.

Ao passar do prazo, se o servidor ndo regularizar, indefere-se e devolve-se o requerimento
ao servidor.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor regularizou no prazo?" seja
"ndo, o servidor ndo regularizou no prazo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, o servidor regularizou no prazo", deve-se seguir para a etapa "03.
Cadastrar no SIAPE, inserir os dados nas planilhas, abrir processo fisico e arquiva-lo".

03. Cadastrar no SIAPE, inserir os dados nas planilhas, abrir
processo fisico e arquiva-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Incluir o beneficio no SIAPE por meio do comando < INTITSAU> e
inserindo um S no campo TITULARIDADE.

Se possuir dependentes, acessar o comando <CDIADEPEND> e registrar a op¢do 05
(beneficio de ressarcimento do plano de saude).

Cadastrar na planilha “Cadastro Base” localizada em GAPE< APOSENTADORIA E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<DOCUMENTACAO, as
seguintes informagdes do requerimento: nome, SIAPE, CPF, situagdo, nUmero do processo e
do requerimento, data do requerimento, plano de saldde e operadora, dependentes e
respectivas datas de nascimento e valor total do plano de saude.
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Cadastrar na planilha “Base de Pagamentos” localizada em GAPE< APOSENTADORIA E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO DE
REFERENCIA, as informacdes do requerimento: SIAPE, CPF, nome do titular e dos
dependentes (cada um em uma linha), situacdo funcional, indice, data de nascimento e data
de ativacdo.

Salvar cépia digitalizada do requerimento e anexos na pasta de rede GAPE<
APOSENTADORIA E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<
DOCUMENTACAO<PARTICULARES OU ALIANCA<REQUERIMENTOS E COMPROVANTES.

Se o requerimento se referir a ressarcimento de plano de salde contratado junto a
Administradora, arquivar o Requerimento. Se for plano de saude contratado sem
intermédio da Administradora, abrir processo fisico no SIGAD, anexar o requerimento e
anexos, e enviar mensagem ao servidor via e-mail, informando o nimero do processo
aberto, instrucdes de preenchimento e tramitacdo de documentos relacionados ao
ressarcimento.

COMPETENCIAS:

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n? 22 e a rotina de
despachos.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Realizar Pagamento do Ressarcimento do Plano de Saude
O processo trata do pagamento do ressarcimento do Plano de Saude.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento dos comprovantes de pagamento dos planos de saude",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Ressarcimento do plano de saude pago".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GAPE - Beneficios.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

Rerrhithentn
dos comprovantes
de pagatrento
dos platios
de savde

01, Atoalizar
planitha Controle
de Comprovantes,

extrait dados

do SIAFPE e atualizar
plarilhas

GAPE - Beneficios

02, Realizar
pagamento &
wetificar 0s
langamentos

GAFE - Beneficios

Fragarmimentn
do plano de
sade pago

01. Atualizar planilha Controle de Comprovantes, extrair
dados do SIAPE e atualizar planilhas
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Ao receber os comprovantes pelo SIGAD, abrir a planilha “Controle de
Comprovantes” localizada na pasta de rede GAPE<APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS e incluir o
CPF, Data de recebimento, valor pago do plano, competéncia e Folha.

Ao langar o CPF, a planilha auto preenche os campos: SIAPE, Processo, Situacdo do
Comprovante, titular no SIAPE, natureza, administradora, operadora, data do requerimento,
numero de dependentes, valor do requerimento, critica de valor, checagem, regularidade.
Verificar na planilha as seguintes consisténcias dos dados:

a) Se a competéncia esta duplicada. Caso as competéncias estejam duplicadas, verificar se
foram efetivamente pagas. Caso positivo, excluir a informacao e avisar o servidor.

b) Se os valores estdo diferentes. Caso os valores estejam significativamente diferentes
(margem de tolerancia de até 30%), analisar, e se for necessario, contatar o servidor para
esclarecimento.

Acessar o SIAPE PRODUCAO para a extragdo do nimero de dependentes por servidor
referente ao beneficio.

19: Ao abrir a primeira pdagina do SIAPE; apds tela de Comunica, dar ENTER;

292: Abrir a impressora TXT, clicar em reproduzir MACRO, selecionar BIBLIOTECA PESSOAL,
dentro de BIBLIOTECA PESSOAL selecionar o arquivo salvo denominado CDCOBENEF.mac e
clicar OK;

32: Acessar a pasta de EXTRACAO TXT SIAPE, abrir o arquivo, copiar todo o conteudo e colar
na planilha “Mascara CDCOBENEF para Extracdo” localizada em GAPE<APOSENTADORIA E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE< REMODELAGEM NOVA
GESTAO< EXTRACAO SIAPE< CDCOBENEF;

49: Habilitar calculo automatico e clicar no botdo ajuste. Salvar a planilha como “Mascara
CDCOBENEF” em GAPE<APOSENTADORIA E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO
PLANO DE SAUDE< REMODELAGEM NOVA GESTAO< EXTRACAO SIAPE<CDCOBENEF< DATA
DE REFERENCIA.

Acessar o SIAPE HOD para fazer a extragdo da titularidade do beneficio.

12: Ao abrir o site, selecionar EXTRATOR e dar ENTER;

22: Clicar em reproduzir MACRO, selecionar BIBLIOTECA PESSOAL, dentro de BIBLIOTECA
PESSOAL selecionar o arquivo salvo denominado “SITUACAO SERVIDOR.mac” e clicar OK;
39: Acessar o SIAPENET, selecionar ENVIO E OBTENCAO DE ARQUIVOS, selecionar ARQUIVOS
DO EXTRATOR, abrir o arquivo TXT e copiar todo o conteldo;

42: Abrir a planilha “Mascara TITSIT” localizada em GAPE<APOSENTADORIA E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<REMODELAGEM - NOVA
GESTAO< EXTRACOES SIAPE<SITUACAO SERVIDOR E TITULARIDADE PLANO DE SAUDE, colar
o conteudo copiado do arquivo TXT e salvar a planilha “Mascara TITISIT” em
GAPE<APOSENTADORIA E BENEFICIO<BENEFICIOS< RESSARCIMENTO PLANO DE
SAUDE<REMODELAGEM - NOVA GESTAO< EXTRACOES SIAPE<SITUACAO SERVIDOR E
TITULARIDADE PLANO DE SAUDE<DD/MM/AAAA.

Abrir a planilha “Cadastro Base” localizada em GAPE<APOSENTADORIA E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<DOCUMENTACAO e colar, nas
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respectivas abas, as informagoes correspondentes das planilhas “Mascara CDCOBENEF” e
“Mascara TITSIT”.

Na planilha “Cadastro Base” dar o comando CTRL+SHIFT+E para abrir uma nova aba que
consolida os dados das extracdes.

Copiar todo o contelido, menos o cabecgalho, da nova aba gerada, colar na aba APOIO DA
BASE DE PAGAMENTO e apagar a aba gerada na planilha “Cadastro Base”.

Fazer a extragdo da remuneragao no SIAPE.

Copiar as colunas Matricula e Remuneragao, abrir a planilha “Base de Pagamento”
localizada em GAPE<APOSENTADORIA E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO
DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO DE REFERENCIA e colar nas colunas correspondentes da
aba REMUNERACAO.

Buscar no SIAPE a matricula e remuneracdo dos pensionistas que recebem o beneficio e
inserir a matricula e remunerac3o desses servidores na aba REMUNERACAO da planilha
“Base de Pagamento”.

Inserir a remuneragdo da folha atual dos servidores com sequéncia 1 (célculo realizado
manualmente pelo técnico para casos em que o valor ressarcido do plano é menor que o
teto).

Receber o Relatdrio de Ativos e Cancelados da Administradora por e-mail e salvar na pasta
“Relatérios Alianga” do e-mail e na pasta de rede GAPE<APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO DE
REFERENCIA<RELATORIOS ALIANCA E MAPAS DE PAGAMENTO.

Abrir a planilha “Ativos e Cancelados Alianca” e abrir a planilha “Mascara Ativos e
Cancelados” localizada em GAPE<APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO DE
REFERENCIA.

Copiar a aba ATIVOS, com cabegalho, a partir da coluna nimero até matricula, colar na
planilha “Mascara Ativos e Cancelados”, habilitar cdlculo automatico e clicar no botdo
ajuste.

Salvar a planilha “Mascara Ativos e Cancelados” em GAPE<APOSENTADORIA E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO<
MES DA FOLHA.

Na aba CPF TIT PL MED da planilha “Mascara Ativos e Cancelados”, copiar o CPF e colar na
coluna L da aba APOIO da planilha “Base de Pagamento”, abaixo dos CPFs dos pensionistas
dependentes.

Salvar a planilha no formato modelo habilitado para MACRO do Excel em
GAPE<APOSENTADORIAS E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE
SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO DE REFERENCIA e fechar a planilha “Base de Pagamento”.

Atualizar Mapa de Pagamentos.

Salvar o Relatério de Pagamentos da Administradora na pasta Relatdrios Alianca do e-mail e
na pasta de rede GAPE<APOSENTADORIAS E <BENEFICIOS<BENEF{CIOS<RESSARCIMENTO
PLANO DE SAUDE<ANO DE REFERENCIA<RELATORIOS ALIANCA E MAPAS DE PAGAMENTO.
Abrir o Relatdrio de Pagamentos da Administradora, excluir as linhas mescladas, selecionar
a coluna “Competéncias”, acessar o comando SUBSTITUIR e preencher a caixa de didlogo do
seguinte modo:

22



@

ANAC MPR/SGP-103-R00

Localizar: colocar aspas

Substituir por: deixar em branco.

Aplicar texto para colunas para as seguintes colunas: Competéncia, CPF, Tipo de usudrio,
Valor indiv., acessando DADOS<TEXTO PARA COLUNAS<LARGURA
FIXA<AVANCAR<CONCLUIR.

Filtrar na coluna Competéncia as competéncias do Exercicio Atual e colar na aba
correspondente na planilha “Mapa de Pagamentos”.

Filtrar na coluna Competéncia as competéncias de Exercicios Anteriores e colar na aba
correspondente na planilha “Mapa de Pagamentos”.

Na coluna Plano de Salde, filtrar o plano odontolégico e colar na aba correspondente da
planilha “Mapa de Pagamentos”.

Verificar na planilha “Mapa de Pagamentos” se ha informacdo duplicada e se ha
competéncia ndo paga de dependentes.

Se houver informagdes duplicadas, apagar as linhas com informacdo mais recente (a
segunda linha) e abrir a planilha “Relatdrio de Comprovantes Alianca” para apagar as linhas
em duplicidade encontradas. Salvar e fechar a planilha “Mapa de Pagamentos”.

Se nao houver informacgdes duplicadas apenas salvar e fechar a planilha “Mapa de
Pagamentos”.

Retornar a planilha “Relatdrio de Comprovantes Alianga”, substituir na coluna “Tipo Usr.”
todos os pensionistas dependentes para titular (os pensionistas dependentes podem ser
localizados na planilha “Cadastro Base” na aba CADBASE, filtrando a coluna “Situacdo” e
selecionando apenas os pensionistas).

Copiar até a coluna Data de Pagamento, com cabecalho, abrir a planilha “Mascara de
Comprovantes” localizada em GAPE<APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<XXXX
(ANO DE REFERENCIA). Habilitar célculo automético e clicar em Ajuste na Planilha.

Analisar a planilha “Controle de Comprovantes Particulares” localizada em
GAPE<APOSENTADORIAS E BENEFiCIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE
SAUDE<RESSARCIMENTOS e verificar se hd inconsisténcia nos valores e na regularidade
cadastral.

Se houver inconsisténcia, contatar o servidor via e-mail para regularizagao.

Se ndo houver inconsisténcia, descompartilhar e desproteger a planilha “Controle de
Comprovantes Particulares”, copiar as informag¢des da aba REGISTRO MENSAL até a coluna
Folha e colar na aba PARTICULAR da planilha “Mascara de Comprovantes”.

Habilitar calculo automatico e clicar no botdo ajuste. Salvar a planilha “Mascara de
comprovantes” em GAPE<APOSENTADORIAS E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO
PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO (XXXX)<MES DA FOLHA (MMM.AA).

Copiar da aba ALIANCA os dados Plano Médico do Ano Atual e "Plano Odontolégico" da
planilha “Mascara de Comprovantes”, e colar na aba correspondente na planilha “Base de
Pagamento”. Desabilitar o calculo automatico (comando), clicar no ajuste da aba ALIANCA,
clicar e arrastar as colunas H e | até a ultima linha. Copiar os dados da aba PARTICULARES da
planilha “Mascara de Comprovantes” e colar na aba correspondente da planilha “Base de
Pagamento”. Clicar e arrastar as colunas G e H até a ultima linha.
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Inserir na aba "Plano Odontoldgico" da planilha “Base de Pagamento” apenas quem recebe
Per Capita, clicar e arrastar as colunas H e | até a ultima linha e clicar F9 para atualizar a
planilha.

Verificar na aba BASE DE PAGAMENTO se o nimero de dependentes esta igual ao numero
do SIAPE por meio da coluna “CHECAGEM”.

Caso o numero ndo esteja igual, contatar o servidor via e-mail para regularizagao.

Se o nimero de dependentes estiver igual, filtrar na coluna “TEM PAGAMENTO NO MES?”
guem possui pagamento no més. Em seguida, verificar se o servidor estd cadastrado na
planilha “Cadastro Base” e verificar se estd ativo no SIAPE.

Se o servidor estiver ativo no SIAPE, verificar se esta ativo na ANAC na coluna “ANAC” e
verificar se esta ativo na Alianga na coluna “ALIANCA”.

*Caso o servidor ndo esteja ativo no SIAPE, verificar se ele possui o direito a Per Capita por
meio da andlise da data de exclusdo na coluna “EXCLUSAOQ”. Se a competéncia se referir a
periodo compreendido entre a data de ativacdo e data de exclusdo, o servidor fara jus ao
beneficio, mesmo se estiver inativo no SIAPE. Se o servidor ndo tiver direito a Per Capita,
excluir linha na aba ALIANCA ou PARTICULAR da planilha “Base de Pagamento” e clicar F9
para atualizacdo da planilha.

Na aba BASE PGTO, nas colunas de Mapeamento Ordenado das Competéncias a Ressarcir:
19: Filtrar a sequéncia 1, desmarcando, na caixa de didlogo, a opg¢do “vazias”; copiar as
colunas Matricula até Situacdo e Data Nascimento e Competéncia dos titulares e
dependentes e colar na aba PAGAMENTO. Preencher na coluna Sequéncia com a sequéncia
correspondente;

29: Filtrar a sequéncia 6, desmarcando as “vazias”, copiar as colunas Matricula até Situacdo
e Data Nascimento e Competéncia dos titulares e dependentes, e colar na aba
PAGAMENTO. Preencher na coluna Sequéncia com a sequéncia correspondente;

39: Filtrar a sequéncia 7, desmarcando as “vazias”, copiar as colunas Matricula até Situacdo
e Data Nascimento e Competéncia dos titulares e dependentes, e colar na aba
PAGAMENTO. Preencher na coluna Sequéncia com a sequéncia correspondente;

49: Filtrar a sequéncia 8, desmarcando as “vazias”, copiar as colunas Matricula até Situagcao
e Data Nascimento e Competéncia dos titulares e dependentes, e colar na aba
PAGAMENTO. Preencher na coluna Sequéncia com a sequéncia correspondente;

59: Filtrar a sequéncia 9, desmarcando as “vazias”, copiar as colunas Matricula até Situac¢ado
e Data Nascimento e Competéncia dos titulares e dependentes, e colar na aba
PAGAMENTO. Preencher na coluna Sequéncia com a sequéncia correspondente.

Ao final, verificar se ha competéncias sem sequéncia.

Se houver competéncias sem sequéncia, salvar os comprovantes para a proxima folha na
planilha “Controle de Comprovantes Particulares” e comunicar ao servidor que aquelas
competéncias ndo foram pagas e ficardo para a préxima folha.

Se ndo houver competéncias sem sequéncia, clicar F9 para atualizar a planilha realizando o
calculo das Per Capitas. Verificar se as Per Capitas foram calculadas na Aba PAGAMENTO. Se
o cdlculo ndo foi efetuado verificar o motivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar pagamento e verificar os
lancamentos".

02. Realizar pagamento e verificar os langamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.
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DETALHAMENTO: Realizar o pagamento

Abrir a planilha “Mascara MOVIMENTACAO FINANCEIRA VIA FITA - MOVFIN” localizada em
GAPE<APOSENTADORIAS E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE
SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO.

Na planilha “Base de Pagamento” na aba PAGAMENTO, filtrar a coluna “SITUACAQ”,
marcando apenas os titulares. Copiar matricula, nome, sequéncia, més/ano, valor e colar
nas respectivas colunas da planilha “Mascara MOVIMENTACAO FINANCEIRA VIA FITA -
MOVFIN”.

Preencher manualmente na planilha “Mascara MOVIMENTACAO FINANCEIRA VIA FITA -
MOVFIN” as colunas R/D, Rubrica (preenchendo com o valor 82737), Prazo (preenchendo
com 001) e Operacdo (preenchendo com incluséo). Clicar em GERAR ARQUIVO SIAPENET. O
arquivo gerado serd salvo no DESKTOP como MOV-FINANC_DATA.TXT.

Salvar na pasta de rede GAPE<APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO<MES
DA FOLHA.

Entrar no SIAPENET, clicar em OBTENCAO E ENVIO DE ARQUIVOS, selecionar ENVIO DE
ARQUIVOS e anexar o arquivo TXT.

Abrir a planilha “Mascara RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE - Intitsau”.

Na planilha “Base de Pagamento” nas colunas de Mapeamento Ordenado de Competencias
a Ressarcir, filtrar a sequéncia 0 e na coluna “Situacgdo”, filtrar os titulares. Em seguida,
copiar as colunas matricula, CPF, nome e competéncia, e colar na planilha “Mascara
RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE - Intitsau”.

Na coluna Plano da planilha “Mascara RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE - Intitsau”,
preencher manualmente “OUTROS”.

Na célula Folha da Mascara, preencher o més da folha.

Clicar em GERAR ARQUIVO SIAPENET. O arquivo gerado sera salvo no DESKTOP como
PLANOSAUDE_DATA.TXT. Salvar na pasta de GAPE<APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO<MES
DE REFERENCIA.

Entrar no SIAPENET, clicar em OBTENCAO E ENVIO DE ARQUIVQS, selecionar ENVIO DE
ARQUIVOS e anexar o arquivo TXT.

Salvar a planilha como “Base de Pagamento - Assisténcia a Saude Suplementar” em
GAPE<APOSENTADORIAS E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE
SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO<MES DE REFERENCIA, mudando o formato para pasta
habilitada para MACRO do Excel. Em seguida, fechar a planilha.

Verificar os langamentos

No dia seguinte a realizacdo do pagamento, acessar o SIAPENET, clicar em OBTENCAO E
ENVIO DE ARQUIVOS, selecionar ENVIO DE ARQUIVOS e acessar CONSULTA A SITUACAO
DOS ARQUIVOS.

Selecionar o arquivo carregado e verificar as matriculas rejeitadas. Se houver rejei¢des,
analisar o motivo da rejeicdo e regularizar. Salvar o arquivo “Rejeitados” em
GAPE<APOSENTADORIAS E BENEFICIOS<BENEF{CIOS<RESSARCIMENTO PLANO DE
SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO<MES DE REFERENCIA.
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Executar o cdlculo das matriculas que foram pagas por meio da planilha “Mascara
RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE - Intitsau”. Abrir a planilha MACRO - FTCLPAGTO
localizada em GAPE<APOSENTADORIAS E BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANO
DE SAUDE<REMODELAGEM-<NOVA GESTAO<MACRO-FTCLPAGTO.

Copiar a coluna Matriculas da planilha “Mascara RESSARCIMENTO PLANO DE SAUDE -
Intitsau” e colar em B22 da planilha “MACRO - FTCLPAGTO". Repetir a operagdo de colagem
das matriculas nas linhas imediatamente subsequentes. Seguir as instrucdes para os
proximos passos na prépria planilha “MACRO - FTCLPAGTO”.

Verificacdo dos pagamentos

Apds a conclusdao da MACRO no SIAPE, acessar o comando GRCOSERRUB no SIAPE, abrir a
impressora TXT e clicar F5 para imprimir em TXT.

O arquivo serd gerado na pasta EXTRACAO TXT SIAPE. Abrir o arquivo TXT, selecionar todo o
conteudo, excluindo todos os cabecalhos, exceto a ultima linha do primeiro cabecalho, e
colar na planilha “Base de Pagamento” na aba GRCOSERRUB - LANCAMENTO. Clicar no
botdo ajuste GRCOSERRUB e arrastar a coluna L até a ultima linha.

Na aba BASE DE PAGAMENTO proceder a checagem dos valores nas colunas “CHECAGEM DE
VALORES POR SEQUENCIA”, para comparagdo com os valores que deveriam ser
efetivamente pagos, e verificar o status de conformidade na coluna "CHECAGEM POR
NUMERO DE OCORRENCIAS”, para verificagio dos comprovantes pagos.

Abrir a planilha “Base de Pagamento - Assisténcia a Saude Suplementar” no formato
modelo:

12: Deletar as informacdes das colunas de NOME até COMPETENCIA, na aba ALIANCA;

29: Deletar as informacGes das colunas SIAPE até FOLHA, na aba PARTICULARES;

32: Deletar as informagdes das colunas de NOME até COMPETENCIA, na aba GOLDENTAL.;
49: Salvar como modelo habilitado para MACRO.

Abrir a planilha “Controle de Comprovantes Particulares”.

Na aba Registro Mensal mover colunas SIAPE, CPF, Nome, Data e-mail, Valor Comprovante,
Competencia, Folha, e colar na aba BANCO DE DADOS DE COMPROVANTES. Salvar e fechar a
planilha.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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