<

o«

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO
MPR/SGP-103-R01

RESSARCIMENTO DO PLANO DE SAUDE

02/2020



ANAC MPR/SGP-103-R01
REVISOES
Revisdo | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo
ROO 03/06/2016 SGP Versdo Original
RO1 19/02/2020 SGP 1) Processo 'Cadastrar Ressarcimento do

Plano de Saude' removido.

2) Processo 'Analisar Pedido de Inclusdo-
Alteragao-Exclusdo de Assisténcia a Saude'
inserido.

3) Processo 'Analisar Comprovantes de Plano
de Saude' inserido.

4) Processo 'Realizar Pagamento do
Ressarcimento do Plano de Saude' modificado.




ANAC MPR/SGP-103-R01

INDICE

1) Disposig¢oes Preliminares, pag. 5.
1.1) Introducdo, pag. 5.
1.2) Revogacao, pag. 5.
1.3) Fundamentacao, pag. 5.
1.4) Executores dos Processos, pag. 5.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 5.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 6.
2) Definicdes, pag. 8.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 9.
3.1) Artefatos, pag. 9.
3.2) Competéncias, pag. 9.
3.3) Sistemas, pag. 10.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 10.
4) Procedimentos Referenciados, pag. 11.
5) Procedimentos, pag. 12.
5.1) Analisar Comprovantes de Plano de Saude, pag. 12.
5.2) Analisar Pedido de Inclusdo-Altera¢do-Exclusdo de Assisténcia a Salude, pag. 18.
5.3) Realizar Pagamento do Ressarcimento do Plano de Saude, pag. 25.

6) Disposi¢Oes Finais, pag. 29.



ANAC MPR/SGP-103-R01

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho
1) Analisar Pedido de Inclusdo-Alteragao-Exclusdo de Assisténcia a Saude
b) GAPE - Coordenadoria de Beneficios
1) Analisar Comprovantes de Plano de Saude
2) Analisar Pedido de Inclusdo-Altera¢do-Exclusdo de Assisténcia a Saude
3) Realizar Pagamento do Ressarcimento do Plano de Saude
c) O GAPE
1) Analisar Comprovantes de Plano de Saude

2) Analisar Pedido de Inclusdo-Alteragdo-Exclusdo de Assisténcia a 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 dmbito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Analisar Comprovantes de Plano de Saude.
b) Analisar Pedido de Inclusdo-Alteracdo-Exclusdo de Assisténcia a Saude.

c) Realizar Pagamento do Ressarcimento do Plano de Saude.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-103-R00, aprovado na data de 03 de junho de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes 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 - Cadastro da Forga de Trabalho Grupo responsavel por cadastrar For¢a de
Trabalho.
GAPE - Coordenadoria de Beneficios Divisdo responsavel pela concessdo de
beneficios.
O GAPE Gerente de Geréncia de Administragao de
Pessoas

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expée em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacgbes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
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organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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¢cées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 5, 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
Redige documentos, com clareza, coeréncia | GAPE - Cadastro da Forga de Trabalho, GAPE
e objetividade, respeitando a norma culta da - Coordenadoria de Beneficios

lingua portuguesa, e legislacdo correlata.
Registra, corretamente, os documentos no GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho, GAPE

SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a - Coordenadoria de Beneficios
rotina de despachos.
Usa ferramenta do SEI, com precisdo, O GAPE, GAPE - Coordenadoria de Beneficios

agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

Usa ferramentas do MS Excel, com precisao, GAPE - Coordenadoria de Beneficios
agilidade e corregao, para preenchimento,
atualizacdo e consulta de informacgdes.
Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de GAPE - Coordenadoria de Beneficios
acordo com o manual de utilizagao do
sistema.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

Administragao de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestao Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos érgaos integrantes do

SIPEC.
SIAPENET SIAPEnet é a sigla criada http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
para identificar o sistema de o/apresentacao.asp

acesso as informacoes
armazenadas nas bases de
dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administracao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.

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 REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. 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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Comprovantes de Plano de Saude

Descreve os procedimentos de recebimento e analise dos comprovantes de pagamento de plano
de saude.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Pagamento de Auxilio Saude Recebido", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Beneficio Suspenso e/ou Processo de Ressarcimento ao Erario Aberto.

b) Processo anexado ao Processo Principal.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdao: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4) Usa ferramentas
do MS Excel, com precisdo, agilidade e corregao, para preenchimento, atualizacao e consulta de
informacgdes; (5) Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a
norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

12
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01. Analisar Comprovantes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: O recebimento de comprovantes devera ser feito por meio de processo
SEI do tipo “Pessoal: pagamento de auxilio-saide” e enviado a RPS/GAPE. Para servidores
cedidos ou aposentados, a comprovacao pode ser enviada por e-mail. A comprovacgao das
despesas efetuadas pelo servidor deverd ser acompanhada de toda a documentacao
comprobatdria necessaria, tais como:

| - boletos mensais e respectivos comprovantes do pagamento;

Il - declaragdo da operadora ou administradora de beneficios, discriminando valores
mensalmente por beneficidrio, bem como atestando sua quitacdo; ou

Il - outros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas mensalmente e
respectivos pagamentos.

COMPETENCIAS:

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha alguma pendéncia?" seja "sim, ha
pendéncias", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho para Informar Servidor".
Caso a resposta seja "ndo ha pendéncias", deve-se seguir para a etapa "02. Alimentar
Planilha e Anexar Processo ao Processo Principal".

02. Alimentar Planilha e Anexar Processo ao Processo
Principal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Deve-se preencher os dados do comprovante na aba “registro anual” da
planilha “Controle de Comprovantes Particulares”, filtrando o nome do servidor na coluna
“Nome” e preenchendo os dados do comprovante de acordo com cada més de
competéncia.

Por fim, caso a situagdo da comprovagao das despesas esteja regularizada, recortar as
informagdes da aba “Registro Anual” da Planilha “Controle de Comprovantes Particulares” e
colar na aba “Banco de Dados de Comprovantes”. Observar quais colunas devem ser
coladas.

O processo que possuir comprovantes de acordo com o plano cadastrado, serd anexado ao
processo inicial do servidor e concluido.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizacdo e consulta de informacdes.

14
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- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar Despacho para Informar Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Constatada qualquer irregularidade nos comprovantes de plano de saude,
sera criado o Despacho no processo encaminhado pelo SEl e o servidor serd notificado para
sanar as pendéncias.

Caso os comprovantes encaminhados refiram-se a outro plano de saude ou tenha havido
alteracdo de dependentes, o servidor sera notificado para enviar via SEl a unidade
RPS/GAPE novo processo de Solicitacdo de Auxilio-salide, contendo cdpia do contrato de
plano de saude e Requerimento de Ressarcimento de Plano de Saude, visando convalidar o
recebimento das per capitas.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Despacho e Enviar Processo".

04. Assinar Despacho e Enviar Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo do Despacho estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre o assunto. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudancas de reda¢do que nio
afetam o conteldo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho. Apds Assinatura, encaminhar para ciéncia ao
servidor pelo SEl ou por e-mail, nas situa¢des em que o servidor ndo tem acesso ao SEl.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar Resposta do Demandante".

15
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05. Analisar Resposta do Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Analisar se o servidor respondeu ao Despacho e encaminhou
comprovantes regularizados ou novo processo de solicitacdo de auxilio-saldde (caso tenha
havido altera¢do no plano de saude ou de dependentes).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Continua com pendéncias?" seja "sim, as
pendéncias permanecem", deve-se seguir para a etapa "06. Suspender Beneficio e/ou Abrir
Processo de Ressarcimento ao Erario". Caso a resposta seja "ndo, as pendéncias foram
sanadas", deve-se seguir para a etapa "02. Alimentar Planilha e Anexar Processo ao
Processo Principal".

06. Suspender Beneficio e/ou Abrir Processo de
Ressarcimento ao Erario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Se houver alguns meses sem comprovacdo, com indicativos de
continuidade do plano de saude, deve-se instaurar processo de Ressarcimento ao Erario
para reposicao de valores recebidos indevidamente, seguindo as diretrizes da Orientacdo
Normativa n2 05, de 21 de fevereiro de 2013. Se houver reposicdo, inserir na aba
“Reposicdo-ANO” da planilha “Controle de Comprovantes Particulares”, sendo o ano
referente ao exercicio financeiro anterior, ao qual correspondem os comprovantes de plano
de saude.

Se o servidor ndo encaminhar os comprovantes referentes ao ano anterior no prazo
estabelecido pela Portaria Normativa n? 1/2017, seu beneficio sera suspenso e sera aberto
processo de Ressarcimento ao Erdrio. Para suspender o beneficio no SIAPE, acessar o
comando >CDINTITSAU, excluir o segundo ‘S’ e incluir ‘N’. Incluir a data de inativa¢do na aba
“Base Pagamento” da Planilha “Base de Pagamento Modelo” enquanto o servidor
permanecer com o beneficio suspenso.

Se o servidor encaminhar os devidos comprovantes de plano de salde, o beneficio serd
retomado.

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar Pedido de Inclusao-Alteragao-Exclusao de Assisténcia a Saude

Descreve os procedimentos necessdrios nos pedidos de inclusdo, alteracdo ou exclusdo de
assisténcia a saude.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Inclusdo/Alteracdo/Exclusdo de Assisténcia a Saude
Recebido", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo Enviado ao Requerente.

b) Processo Concluido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho,
GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa
ferramentas do MS Excel, com precisao, agilidade e correcao, para preenchimento, atualizacdo
e consulta de informacdes; (4) Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual
de utilizacdo do sistema; (5) Redige documentos, com clareza, coeréncia e obijetividade,
respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo do servidor, verificar se a documentacao estd
completa.

No caso de o servidor solicitar a inclusao inicial do beneficio ou a alteracdo de
Administradora, Operadora e/ou o plano de satde, devem ser encaminhados os seguintes
documentos:

1. Se o plano foi contratado junto a Administradora em termo de acordo com a ANAC,
o processo deve conter o Requerimento de Ressarcimento de Despesas com Plano de Saude
e copia de comprovacado da contratacao do plano.

2. Se o plano foi contratado particularmente, o processo deve conter o Requerimento
de Ressarcimento de Despesas com Plano de Saude, cépia de comprovacdo da contratacdo
e a comprovacado de autorizacdo de funcionamento ou de comercializacdo pela ANS.

No caso de o servidor solicitar a altera¢do visando a inclusdo de novos dependentes ao
plano, devem ser encaminhados os documentos acima relativas aos dependentes, exceto a
comprovacgao de autorizacdo de funcionamento ou de comercializagdo pela ANS.

OBS: A comprovagao de contratacdo deve identificar o plano contratado, a vigéncia da
cobertura assistencial, bem como discriminar o valor do plano a cada um dos beneficiarios.

No caso de o servidor solicitar a exclusdo do beneficio, devem ser encaminhados os
seguintes documentos:

1. Requerimento de Ressarcimento de Despesas com Plano de Saude, assinalando a
opcdo pela exclusdo de titular e/ou dependentes; e

2. documento que comprove a data de exclusdo do beneficidrio no plano de saude.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentag¢do estd completa?" seja
"sim, a documentacgado estd completa", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o Pedido".
Caso a resposta seja "ndo, estd incompleta", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar
Despacho para devolugdo ao requerente".

02. Elaborar Despacho para devolucao ao requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho de devolugdo do processo ao servidor, com a descri¢ao
das pendéncias verificadas, concedendo o prazo de 5 dias para regulariza¢do e envio do
processo a GAPE.

Manter o processo aberto na unidade, aguardando a regularizagao.

COMPETENCIAS:
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- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Despacho e enviar processo ao
requerente".

03. Assinar Despacho e enviar processo ao requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e enviar o processo ao requerente, mantedo-
o aberto na GAPE e atribuindo-o ao analista/técnico que elaborou o documento.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar Regularizacao".

04. Aguardar Regularizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor regularizou a pendéncia?" seja
"nao houve regularizagdo", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Despacho de
Indeferimento".

05. Elaborar Despacho de Indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de Indeferimento do pedido, fundamentando a
decisdo com base na legislacdo.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Despacho e Enviar Processo".
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06. Assinar Despacho e Enviar Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nao afetam o conteldo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e enviar o processo ao requerente.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Analisar o Pedido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Analisar se a concessado do beneficio estd amparada pela legislacao.

Para isso, verificar se os dependentes estdo inscritos no mesmo contrato e plano do titular;
se o servidor contratou plano por intermédio das entidades previstas no Art. 25, §29, da
Portaria Normativa n2 01/2017; se o plano possui autoriza¢do para funcionamento ou
permissao para comercializacdo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SElI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A concessao do beneficio possui amparo
na legislagdo?" seja "sim, possui amparo na legislacdo", deve-se seguir para a etapa "08.
Cadastrar/Alterar/Excluir auxilio, atualiar planilha e concluir processo". Caso a resposta seja
"ndo possui amparo na legislagao", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Despacho de
Indeferimento".

08. Cadastrar/Alterar/Excluir auxilio, atualiar planilha e
concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Inclusdo ou alteracdo do auxilio-saude:

ETAPA 1:

No caso de inclusdo inicial do ressarcimento, incluir o beneficio no SIAPE por meio do
comando <CDINTITSAU>.

Caso o servidor tenha contratado um plano particularmente, inserir um “S” no campo
TITULARIDADE e outro “S” no campo RESSARCIMENTO.
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Caso o servidor tenha contratado plano por meio do termo de acordo, inserir o “S” apenas
no campo TITULARIDADE, considerando que, no caso, os servidores recebem a per capita
referente ao més anterior, conforme confirmacdo do pagamento do plano.

ETAPA 2:
Se possuir dependentes, acessar o comando <CDIADEPEND> e registrar a op¢do 05
(beneficio de ressarcimento do plano de saude) para cada um dos dependentes solicitados.

OBS 1:

Se o valor do plano do titular e/ou dependentes for menor que a per capita, incluir um “S”
apenas no campo TITULARIDADE. Nao se deve inserir um “S” no campo RESSARCIMENTO.
Em seguida, incluir nomes do titular e/ou dependentes na aba “Apoio” da “Base de
Pagamento”, colunas ‘i’ até ‘k’. Nesse caso, o ressarcimento ndo sera feito automaticamente
na sequéncia 0 (zero), ou seja, a planilha ird calcular o valor devido a cada um dos
beneficidrios e o pagamento sera feito via movimentacdo financeira, podendo ser nas
sequéncias 6 (seis) a 9 (nove), se a competéncia referir-se a meses anteriores ou na
sequéncia 1 (um), se a competéncia referir-se ao més atual da folha.

Importante: Incluir apenas os nomes dos beneficiarios, titular e/ou dependente, em que o
valor do plano seja inferior a per capita.

ETAPA 3:

Cadastrar na planilha “Cadastro Base” localizada em GAPE< APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANOS DE SAUDE<DOCUMENTACAO, as
seguintes informacdes do requerimento: nome, SIAPE, CPF, situacdo, niUmero do processo e
do requerimento, data do requerimento, plano de salde e operadora, nomes dos
dependentes e respectivas datas de nascimento e valor total do plano de saude.

Caso o requerimento seja de alteragdo visando inclusdo de dependentes, incluir apenas os
nomes dos dependentes, datas de nascimento e atualizar valor do plano e a data do
requerimento de alteragao.

ETAPA 4.

Cadastrar na planilha “Base de Pagamentos” localizada em GAPE< APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEF{CIOS<RESSARCIMENTO PLANOS DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO DE
REFERENCIA, as informacdes do requerimento: SIAPE, CPF, nome do titular e dos
dependentes (cada um em uma linha), situagdo funcional, indice, data de nascimento e data
de ativagao.

Caso o requerimento seja de alteragdo, visando incluir novos dependentes no
ressarcimento, inserir uma linha imediatamente abaixo do titular ou do ultimo dependente
cadastrado, e incluir as informagdes referentes aos dependentes solicitados no
requerimento de alteragao.

OBS 2:

Considerar a data de ativagao a contar da assinatura do requerimento. Se o plano de saude
tem vigéncia em data anterior ao requerimento, considerar a data de vigéncia da cobertura
assistencial dentro do més do requerimento, conforme entendimento do art. 29, § 12 ¢/c
art. 99, § 49,
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ETAPA5:

Se o servidor fizer jus a per capitas de competéncias anteriores ao més da folha, incluir as
informacgdes do titular na aba Particular ou Alianca da planilha “Base de Pagamento”, para
gue seja feito o calculo posteriormente, no momento do pagamento.

ETAPA 6:

Em seguida, elaborar documento de deferimento do pedido, concluir o processo e inclui-lo
no bloco interno correspondente na unidade RPS/GAPE.

Caso o requerimento seja de alteracdo de Administradora, de Operadora, de plano de saude
ou de inclusdo de dependentes, apds deferimento do pedido, anexar ao processo inicial,
mantendo-o no bloco interno.

Exclusdo do auxilio-saude:

Situagao 1:

Caso a solicitacdo seja de exclusdo do beneficio em relacdo ao titular e dependentes,
acessar a transacdao CDIADEPEND, selecionar cada um dos dependentes e inserir data fim e
o motivo “2 — Cessacao Beneficio”. Em seguida, acessar a transacdo CDINTITSAU, inserir “N”
no campo TITULARIDADE e outro “N” no campo RESSARCIMENTO.

Situagado 2:

Caso a solicitacdo seja de exclusdo do beneficio somente com relacdo ao dependente,
acessar a transacdo CDIADEPEND, selecionar os dependentes para os quais foi solicitada a
exclusdo e inserir data fim e o motivo “2 — Cessagao Beneficio”.

Acessar a planilha “Cadastro Base” localizada em GAPE< APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS<BENEFICIOS<RESSARCIMENTO PLANOS DE SAUDE<DOCUMENTACAO, e deletar
as informacdes relativas ao nome e data de nascimento dos dependentes cadastrados.

Acessar a planilha “Base de Pagamento” localizada em GAPE< APOSENTADORIAS E
BENEFiCIOS<BENEF{CIOS<RESSARCIMENTO PLANOS DE SAUDE<RESSARCIMENTOS<ANO DE
REFERENCIA, e inserir a data de exclusdo do beneficio do titular e/ou dependente.

Em seguida, elaborar despacho de concessdo do pedido.

Caso ja exista processo de concessao de auxilio-salide, anexar ao processo inicial,
mantendo-o no bloco interno

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e corre¢do, para preenchimento,
atualiza¢do e consulta de informagdes.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

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

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo Més no 102 Dia", 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 de Plano de Saude Pago.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade
e correcdo, para preenchimento, atualizagdo e consulta de informagdes; (2) Usa o SIAPE com
precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Realizar Extracoes de Dados, Alimentar Planilhas e Criar
Arquivos a ser Enviado ao SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: 1.1) Realizar a extracdo da remuneracdo no sistema DW SIAPE:

Ap0ds o tratamento da planilha gerada no sistema DW SIAPE, copiar as colunas Matricula e
Remunerac¢do do més anterior, excluindo os estagiarios, e colar na aba “REMUNERACAQ” da
planilha “Base de Pagamento Modelo”.
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Inserir a remuneracdo do més atual dos servidores que recebem na sequéncia 1. As
matriculas dos servidores da sequéncia 1 sdao encontradas na aba “Apoio” da mesma
planilha. Inserir a remuneragao dos pensionistas, referentes ao més anterior.

1.2) Extrair a situacdo e titularidade dos servidores no SIAPE HOD:
O arquivo gerado deverad ser salvo na pasta de rede e o conteudo colado na planilha
“Mascara TITSIT” e “Cadastro Base dos servidores que recebem per capita”.

1.3) Extrair os dependentes beneficiarios no SIAPE:

Reproduzir a macro CDCOBENEF no SIAPE. O documento gerado deve ser salvo na pasta de
rede e o conteldo colado na planilha “Mascara CDCOBENEF” e “Cadastro Base dos
servidores que recebem per capita”.

1.4) Preencher planilhas:

Na planilha “Cadastro Base dos servidores que recebem per capita” dar o comando
CTRL+SHIFT+E para abrir uma nova aba que consolida os dados das extragdes (Plan 1).
Copiar todo o contetdo, menos o cabecalho, da nova aba gerada, colar na aba “APOIO” da
planilha “Base de Pagamento Modelo”.

Ainda na Planilha “Cadastro Base”, dar o comando CTRL +SHIFT+F para gerar a aba
“PARTICULARES ATIVOS”. Colar o conteudo da aba gerada na aba “Particular” da planilha
“Base de Pagamento Modelo”, observando os dados a serem preenchidos em cada coluna.
Na coluna “Competéncia, preencher a competéncia do més atual; na coluna “Folha”,
preencher a folha atual. Colar também os particulares ativos na aba “Registro Anual” da
planilha “Controle de comprovantes particulares”.

1.5) Receber os relatérios da Administradora de plano de saude:

Salvar as planilhas de “Relatério de mensalidades do més” e de “ativos e cancelados do
més” na pasta de rede.

Tratar os dados dos relatérios, copiar e colar o contelddo respectivamente nas planilhas:
“Mascara de Comprovantes” e “Ativos e Cancelados”. O Relatério de Mensalidades também
deve ser tratado e copiado na planilha “Mapa de Pagamentos- Alianca”, nas abas devidas.
O conteldo da “Mdscara de Comprovantes” devera ser copiado e colado nas abas devidas
da “Base de Pagamento Modelo”.

1.6) Verificar se ha criticas nas planilhas “Mapa de Pagamentos- Alianca” e “Base de
Pagamento Modelo”:

Verificar se o nUmero de dependentes, titularidade e ressarcimento do més sao devidos, por
meio de colunas préprias nas planilhas “Mapa de Pagamentos- Alianga” e “Base de
Pagamento Modelo”.

Se devido, filtrar por sequéncia as competéncias a ressarcir, na planilha “Base de Pagamento
Modelo”. Colar as informag¢des na aba BASE PGTO, verificar os valores da percapita e filtrar
apenas titulares. Caso haja inconsisténcias, contatar o servidor. Copiar as informagdes para
a planilha “MOVIMENTACAO FINANCEIRA VIA FITA — MOVFIN”.

Apds o preenchimento da planilha “MOVIMENTACAO FINANCEIRA VIA FITA — MOVFIN”,
clicar em gerar arquivo SIAPENET.

1.7) Entrar no SIAPENET, clicar em OBTENCAO E ENVIO DE ARQUIVOS, selecionar ENVIO DE
ARQUIVOS e anexar o arquivo TXT gerado anteriormente.
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COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisao, agilidade e corre¢ao, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informagdes.

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET, SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar Retorno do SIAPE".

02. Aguardar Retorno do SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: No dia seguinte ao envio do arquivo (ou , no maximo, até o segundo dia
apds o envio do arquivo), deve-se acessar o SIAPEnet e verificar se o arquivo foi lido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Visualizar Resultado do Envio do Arquivo,
Alimentar Tabelas e Realizar Pagamento aos Pensionista".

03. Visualizar Resultado do Envio do Arquivo, Alimentar
Tabelas e Realizar Pagamento aos Pensionista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: 3.1) No dia seguinte ao envio do arquivo, acessar o SIAPENET e selecionar
“Consulta a situacdo dos arquivos”:

Verificar os aceitos e rejeitados (pensionistas e excluidos) e salvar os arquivos na pasta de
rede.

3.2) Executar o cdlculo do pagamento dos servidores no SIAPE:

Preencher a planilha “MACRO — FPCLPAGTO” e seguir as instru¢des contidas nesta. No SIAPE
executar a macro “FPCLPAGTO.mac”.

3.3) Realizar o pagamento do per capita aos pensionistas, de acordo com os valores obtidos
na planilha “Base de Pagamento Modelo”.

3.4) No SIAPE, extrair a rubrica 82737:

Salvar o arquivo na pasta de rede e copiar para a planilha “Base de Pagamento Modelo”.

Na aba “Base de pagamento Modelo” proceder a checagem dos valores nas colunas
“CHECAGEM DE VALORES POR SEQUENCIA”, para comparacdo com os valores que deveriam
ser efetivamente pagos, e verificar o status de conformidade na coluna “CHECAGEM POR
NUMERO DE OCORRENCIAS”, para verificacdo dos comprovantes pagos.

Salvar a planilha “Base de Pagamento Modelo” na pasta de rede do més de pagamento.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisao, agilidade e corre¢do, para preenchimento,
atualiza¢do e consulta de informagdes.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET, SIAPE.

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

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