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1. OBJETIVO

1.1 Orientar e normatizar as rotinas de solicitacdo e concessdo de auxilio saude,
instituidos pela Portaria PRE n° 205/12.

211

2.1.2

2.1.3

214

NORMAS
DIRETRIZES BASICAS

O auxilio saude, concedido em carater assistencial em beneficio dos servidores do
Rioprevidéncia, de natureza indenizatéria, consiste no reembolso de despesa com
pagamento de mensalidade de plano de saude efetivamente realizada pelos
servidores desta Autarquia, com excec¢do de assisténcia odontolégica e despesas

com farmacia.

O auxilio salde, com limite global maximo de 80% da despesa mensal do beneficio
se dara por reembolso mensal, do valor das despesas até o limite de R$ 160,00
(cento e sessenta reais), sendo vedada a acumulacdo de despesas realizadas em
meses distintos. Ser4 concedido aos:
| — Servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da parte Permanente ou
Suplementar do Quadro de Pessoal do Rioprevidéncia;
II- Servidores ocupantes de cargos em comisséo de estrutura do Rioprevidéncia;

IIl — Servidores cedidos por outros 6rgaos, em exercicio no Rioprevidéncia.

O beneficiario, quando servidor cedido ao Rioprevidéncia, deverd declarar a

auséncia de percepcao de beneficio com a mesma finalidade do auxilio saude.

Havendo beneficio semelhante pago pelo érgdo de origem, o servidor podera
optar, enquanto estiver a disposi¢cdo do Rioprevidéncia pela percepcdo do auxilio
saude previsto na Portaria, desde que comprove a suspensdo do beneficio pago

pelo érgéo cedente.

Manual Normativo de Auxilio Saude

Versdo - 1.2

Vigéncia — 20/10/2015

Folha 3 de 11



2.15

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

2.1.10

2.111
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A concessdo do auxilio saude independe da modalidade de plano ou seguro
contratado, de livre escolha do servidor que podera ser titular ou ndo junto a

operadora.

A comprovacdo do pagamento das mensalidades devera ser realizada
mensalmente e sempre que solicitado, mediante a apresentacdo dos recibos ou
boletos quitados a Coordenadoria de Recursos Humanos, através do Portal do

Servidor.

Adicionalmente, a Coordenadoria de Recursos Humanos podera solicitar cépia do
contrato de seguro saude, declaracdo da entidade gestora do plano ou outros

documentos, para esclarecimentos.

Na primeira solicitacdo do beneficio e sempre que ocorrer mudanca de plano de
saude, o servidor devera realizar upload do contrato de seguro-sadde, além da

comprovacdo do pagamento da mensalidade.
Qualquer alteracdo no contrato do requerente com a operadora do plano devera
ser comunicada a Coordenadoria de Recursos Humanos, incluindo a alteracdo de

valor da mensalidade e dos percentuais de co-participagao.

O reembolso sera efetuado no més seguinte a comprovagdo do pagamento, pelo

servidor, de cada mensalidade do seu respectivo plano de saude.

O valor a ser reembolsado sera o resultado da seguinte equacao:

Valor pago a seguradora ou operadora do plano de saude (se seu plano for

coletivo, informe o valor pago referente a sua cota).

B Base de reembolso: (A x 0.80)

Valor a ser reembolsado (se B < 160,00, informe B. Se B > 160,00, informe
160,00)
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2.1.12

2.1.13

2.1.14

2.1.15

2.1.16

2.1.17

2.1.18
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Eventuais diferencas entre os valores creditados e as despesas realizadas pelo
beneficiario serdo compensadas no més subsequente ao da respectiva

comprovacao.

N&o serdo reembolsados quaisquer valores pagos a titulo de multa, juros, correcéo

monetéria ou comissdo de permanéncia.

A falsidade das informacdes prestadas no formulario ou dos documentos
apresentados para a comprovacdo das despesas acarretard as seguintes
consequéncias, assegurados os principios da ampla defesa e do contraditério,
dentre outros:
| — Suspenséo do beneficio por 02 (dois) anos;
Il — Ressarcimento aos cofres publicos dos valores indevidamente recebidos pelo
beneficiério;

IIl — Aplicagdo das sanc¢des disciplinares cabiveis.

Transcorrido o periodo de suspensdo previsto no item 2.1.14 e desde que
ressarcidos todos os valores indevidamente recebidos, o beneficio podera ser

reestabelecido a requerimento do interessado.

Fica vedada a percepcdo ao auxilio salde por servidor em gozo de licenca que

implique cessacgéo da percepcdo de vencimentos.

Nos casos de afastamentos definitivos, tais como exoneracdo, demisséo,
falecimento, aposentadoria e cessacdo da disposicdo ao Rioprevidéncia, a

exclusdo do beneficio ocorrera a partir da data do afastamento do beneficiario.

O auxilio salde somente é concedido para servidores que exercam suas
atividades durante todo o més de pleito do beneficio. Sendo assim, servidores
exonerados, aposentados, contratados ou nomeados ap0s O inicio ou

anteriormente ao término do més nédo fardo jus ao reembolso.
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2.1.19 O prazo para entrega da comprovacdo do pagamento da mensalidade é até o

tltimo dia do més corrente.

2.1.20 E permitido o reembolso do beneficio até o maximo de 03 (trés) meses, sendo 02

(dois) meses imediatamente anteriores ao més corrente.

2.1.21 A Coordenadoria de Recursos Humanos encaminhara & Geréncia de
Administracdo da Diretoria de Administracdo e Financas, para fins de autorizacao,
controle e acompanhamento, relagdo mensal, informando provimentos e vacancias

dos cargos além da inclusdo e exclusdo dos servidores beneficiarios.

2.1.22 A concessao do auxilio salde ocorrera mediante comprovacao pelos beneficiarios
de realizacdo de despesas proprias, com o0 pagamento da mensalidade

mencionada no art. 1° da Portaria 205/2012.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 SERVIDOR

3.1.1 Cabe ao servidor:

- requerer até o Ultimo dia do més corrente, exclusivamente pelo Portal do
Servidor, o auxilio saude, fazendo upload no site “Portal do Servidor” de toda
a documentacgdo exigida no item 4.1.1.

Endereco: http://www.portalservidor.rioprevidencia.rj.gov.br;

- acompanhar, via Portal do Servidor, o status da sua solicitacdo, a fim de sanar,
em tempo habil, possiveis inconsisténcias;

- apresentar prontamente, quando solicitado a critério da CRH, documentos
adicionais comprobatérios. Caso contrario, o auxilio salde podera ser
recusado;

- informar e comprovar qualquer alteracao referente ao seu Seguro Saude, seja

contratual ou eventual mudanca de plano.
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3.2 COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

3.2.1 Conferir a documentacdo e informacgBes apresentadas; analisar a concessao do
auxilio saude no APS e realizar a implantagdo no SIGRH; elaborar mensalmente

Nota Técnica; instruir processo de auxilio satde.
3.3 PROTOCOLO
3.3.1 Atuar o processo solicitado e encaminhar a CRH.
4. PROCESSO
4.1 SERVIDOR

4.1.1 O servidor devera solicitar o auxilio saude, exclusivamente através do Portal do
Servidor, realizando até o Ultimo dia do més corrente o upload dos seguintes
documentos:

- Contrato (apenas no primeiro més de solicitacdo ou em caso de mudanca do
Plano de Saude);

- Boleto de Pagamento;

- Comprovante de pagamento. Em caso de débito automatico em conta corrente,
o servidor deve apresentar a declaracdo da operadora do plano atestando o
pagamento;

- Caso o plano nao seja individual, é necessario, também, comprovar o valor

referente a parcela paga pelo servidor através de demonstrativo proprio;
4.2 CRH-Pagamento

4.2.1 O servidor da CRH-Pagamento ir4 analisar, via sistema APS, os comprovantes

apresentados.
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.3

4.3.1

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
Quando a documentacdo apresentada estiver em conformidade com a Portaria
PRE 205/2012, o servidor da CRH-Pagamento ira aprovar no sistema APS. Caso

contréario o pedido sera recusado.

Em casos de inconsisténcia ha documentacdo apresentada, o servidor da CRH-
Pagamento ira marcar o status como pendente no sistema APS, registrando o

motivo no campo “observagdes”.

Resolvida a pendéncia em tempo habil, o servidor da CRH-Pagamento modificara

o status para “Aprovado”. Caso contrario, o auxilio salide sera recusado.

Caso ocorra algum indeferimento, serdo encaminhados e-mails dando ciéncia com

justificativa aos servidores.

Ap6és realizada a analise supracitada, o servidor da CRH-Pagamento ira elaborar
planilha (Modelo 1), contendo lista dos servidores que receber&o o auxilio saude,
discriminando o més de referéncia e seu respectivo valor. Posteriormente,
encaminhard a supracitada planilha para implantacdo no sistema de pagamento
até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao de referéncia de pagamento.

Um servidor da CRH-Pagamento realizara os langamentos de auxilio salde na

folha de pagamento, através da insergcédo do valor no campo “Atributos”.

Posteriormente, encaminhara C.l. ao Protocolo solicitando a autuacdo de Processo

de auxilio saude.

PROTOCOLO

O Protocolo autuara um processo de auxilio salde e encaminhara a CRH.
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4.4 ATENDIMENTO CRH

4.4.1 Recebera o processo, incluirda no sistema de entrada e distribuira a CRH-

Pagamento.

442 CRH-PAGAMENTO

443 Um servidor da CRH-Pagamento instruira o processo administrativo de auxilio
saude que devera conter:

| — Planilha contendo nome, identidade funcional, més de referéncia, valor
correspondente ao servidor e valor total pago de auxilio saide no més;

Il — Relatdrio do sistema APS;

Il — Nota Técnica, contendo quantidade de solicitagcdes, inconsisténcias
relevantes, respectivos deferimentos e indeferimentos com justificativa
(Modelo 11);

IV — E-mails encaminhados aos servidores que tiveram seu pedido indeferido
(Modelo 111);

V — Despacho para a Coordenacdo de Recursos Humanos (Modelo V),

informando que os langamentos foram imputados no sistema SIGRH.
4.4.4 O processo serd encaminhado para a Coordenacgéo para ciéncia.

4.45 A Coordenacdo encaminhara para o Arquivo (modelo V).
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5. MODELAGEM BIZAGI

o o——
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6. MODELOS
6.1 Modelo |
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX REXXX, XX
SERVIDOR (A) XXX XX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXX XXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXX XXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XAXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XAXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XAXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XAXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XOXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXX XXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXXXXXXXX R$XXX, XX
SERVIDOR (A) XXX XXX R$XXX, XX

NOME DO SERVIDOR (A)
CARGO DO SERVIDOR (A)
ID DO SERVIDOR (A)
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6.2 Modelo Il

NOTA TECNICA RIOPREV/CRH xxx/20XX Rio de janeiro, xx de xxxxx de 20XX.
PROCESSO NUMERO E-01/xxx/xxx/20XX
ASSUNTO: Auxilio Salde — Relatério de Reembolso

No més de xxxxxxxx, esta CRH recebeu xxx solicitacbes de reembolso de
Auxilio Saude. Destas xxx deferidas e xx indeferidas com base na Portara PRE
205/12, conforme discriminado abaixo.

Solicitacdes indeferidas:

ID Nome Motivo do Indeferimento

XXXXXXXXXX | XXXXXXXXKXX Recusado porque os documentos anexados
referem-se a0 MEs de XXXXXXXXXXXXXXX
(enviado pelo APS)

Foram recebidas xx solicitacdes referentes a meses anteriores, conforme
discriminado abaixo:

ID Nome Referéncia
XXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXX Més
XXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXX Més
XXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXX Més

Informo, ainda, que o Relatdrio do Auxilio Saude gerado pelo Sistema de Ponto
de Acesso e Administragdo de Pessoal (folhas XX a XX), totalizou o valor de
R3xx.xxxx,xx (POR EXTENSO) e a planilha elaborada no programa Excel
(folhas XX A XX), totalizou o valor de R$ xx.xxxx,xx (POR EXTENSO), planilha
esta que serviu de base para os lancamentos efetuados na folha de
pagamento. A diferenca verificada no valor de R$xxx,xx (POR EXTENSO)
referem-se aos servidores relacionados abaixo. Informamos que o valor total
dispendido foi de REXX. XXXX. XX (POR EXTENSO) pela Autarquia com auxilio
saude no més de XXXXXX/20XX.
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Listamos, a seguir, os servidores que solicitaram e que foram excluidos, a partir
do presente més, por motivos de EXONERACAO, APOSENTADORIA E
FALECIMENTO:

ID Nome MOTIVO

XXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX

Apresentamos a relac@o dos novos solicitantes do beneficio:

ID Nome Referéncia
XXXXXKXXXX | XXXXXXXXKXX Més
XXXXXKXXXX | XXXXXXKXXKXX Més
XXXXXXXKXX | XXXXXXXXXKX Més

Abaixo relacionamos os servidores que constaram em duplicidade no relatorio
emitido pelo Sistema de Ponto de Acesso e Administracao de Pessoal:

L-XXXXXXXXKXXXXXXX XXX -valor: REXXX,XX;
2-XXXXXXXXKXXXXKXXXXXXX -valor: R$XXX,XX;
- XXXXXXXXXXXXXXXXXXX -valor: REXXX,XX;

Por fim, informamos que as inconsisténcias verificadas acima, ja foram
comunicadas ao Setor de Informatica para que aquele Setor proceda as
devidas correcoes.

NOME DO SERVIDOR (A)
CARGO DO SERVIDOR (A)
ID DO SERVIDOR (A)
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6.3 Modelo lll
Rio de janeiro, XX de XXXXXXXX de XXXX
Prezado (a) Servidor (a),

Vimos informar que seu pedido de Auxilio Saude referente ao més
XXXXXXXX foi indeferido.

Motivo:
( ) Falta de documentacéo

( ) Documentacgao
( ) Outros

Atenciosamente,

NOME DO SERVIDOR (A)
CARGO DO SERVIDOR (A)
ID DO SERVIDOR (A)
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6.4 Modelo IV

Sr. (a) Coordenador (a),

Informamos que foi realizada a implantacdo do Auxilio Saude na folha de
pagamento dos servidores, conforme planilha de fls. XX.

Rio de janeiro, XX de XXXXXXXXXXXX de 20XX.

NOME DO SERVIDOR (A)
CARGO DO SERVIDOR (A)
ID DO SERVIDOR (A)
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6.5 Modelo V

Apos o cumprimento das exigéncias da CRH-Pagamento e concluido o
processo, solicitamos arquivamento.

Rio de janeiro, XX de XXXXXXXXXXxX de XXXX

NOME DO SERVIDOR (A)
CARGO DO SERVIDOR (A)
ID DO SERVIDOR (A)

NOME DO(A) COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
ID DO(A) COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
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6.6 Portfdlio de Riscos

Alt . . o
® ° Falsidade das informagdes
‘S
<§ Moderado @
g Disponibilizacdo dos documentos
@ Baixo
S Reembolso de beneficios até no maximo 03 (trés)

Insignificante meses
Remoto Improvéavel Possivel Provével Praticamente

Certo Valor a ser reembolsado
Probabilidade

Sistema fora do ar

- Risco Critico O Interno

Risco Significativo . Externo

Risco Baixo

Manual Normativo de Auxilio Saude
Versdo — 1.2
Vigéncia — 20/10/2015

Folha 17 de 11



