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2.1.

2.2.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.4,

2.4.1.

2.4.2.

OBJETIVO

Orientar e normatizar as rotinas para a solicitacdo e concessdo de auxilio salde,
instituidos pela Portaria PRE n°® 205/12.

NORMAS

O auxilio-saude concedido em carater assistencial em beneficio dos servidores do
Rioprevidéncia, de natureza indenizatdria 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 farmécia.

O auxilio-saude, com limite global maximo de 80% da despesa mensal do beneficio se
daréa por reembolso mensal, do valor das despesas até o limite de R$ 160,00 (cento e
sessenta reais). Sera concedido aos:

| — Servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da parte Permanente
ou Suplementar do Quadro de Pessoal do Rioprevidéncia;

Il - Servidores ocupantes de cargos em comissao de estrutura do
Rioprevidéncia;

Il — Servidores cedidos por outros érgaos, em exercicio no Rioprevidéncia.

O beneficiario, quando servidor cedido ao RIOPREVIDENCIA, devera declarar a
auséncia de percepcdo de beneficio com a mesma finalidade do auxilio-saude.

Havendo beneficio semelhante pago pelo 6rgdo de origem, o servidor podera optar,
enquanto estiver a disposicdo do Rioprevidéncia pela percepcdo do auxilio-saude
previsto na Portaria, desde que comprove a suspensdo do beneficio pago pelo érgao
cedente.

Adicionalmente, a Coordenadoria de Recursos Humanos podera solicitar copia do
contrato de seguro-salde, declaracdo da entidade gestora do plano ou outros
documentos, para esclarecimentos.

A comprovacao 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.

No caso de contratacdo de novo plano de salde, apenas no primeiro més, a
comprovacdo do pagamento da mensalidade devera ser realizada através da
apresentacéo de original e cOpia do contrato de seguro-saude.

Qualquer alteracéo no contrato do requerente com a operadora do plano devera ser
comunicada a Coordenadoria de Recursos Humanos, incluindo a alteragdo de valor da
mensalidade e dos percentuais de coparticipacao.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.7.1.

2.8.

2.9.

2.9.1.

2.10.

2.11.

Nao serao reembolsados quaisquer valores pagos a titulo de multa, juros, correcédo
monetaria ou comissdo de permanéncia.

A falsidade das informacdes prestadas no formulario ou dos documentos apresentados
para a comprovacédo das despesas acarretara 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 beneficiario;

Il — Aplicagdo das sang6es disciplinares cabiveis.

Fica vedada a percepcao ao auxilio-salde por servidor em gozo de licenga que implique
cessacédo da percepgéo de vencimentos.

Nos casos de afastamentos definitivos, tais como exoneragéo, demisséo, falecimento,
aposentadoria e cessacdo da disposicdo ao Rioprevidéncia, a exclusdo do beneficio
ocorrera a partir da data do afastamento do beneficiério.

O auxilio saude somente € concedido para servidores que exer¢cam suas atividades na
instituicdo durante todo o més de pleito do beneficio. Sendo assim, servidores
exonerados, aposentados, contratados ou homeados ap6s o inicio ou anteriormente ao
término do més ndo fardo jus ao reembolso.

O prazo para entrega da comprovacao do pagamento da mensalidade é até o ltimo dia
do més.

E permitido o recebimento do beneficio acumulado com o prazo méaximo de 03 (trés)
meses, assim como requerer o beneficio no maximo 02 (dois) meses imediatamente
anteriores ao més corrente.

A Coordenadoria de Recursos Humanos encaminhara a Geréncia de Administracdo da
Diretoria de Administracdo e Finangas, para fins de autorizacdo, controle e
acompanhamento, relacdo mensal, informando provimentos e vacancias dos cargos
além da incluséo e excluséo dos servidores beneficiarios.

A concessdo do auxilio-salude ocorrera mediante comprovacédo pelos beneficiarios de
realizacdo de despesas proprias, com o pagamento da mensalidade mencionada no art.
1° da Portaria 205/2012.

FLUXO DE PROCEDIMENTQOS

O fluxo do processo pode ser verificado no ANEXO llI, que ilustra fases do processo e
Seus responsaveis.
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4, DAS RESPONSABILIDADES DO SOLICITANTE (SERVIDOR)

4.1. Preencher todos os campos do formulario corretamente (anexo l);

4.2. Apresentar cOpia autenticada de documento que comprove o valor cobrado pela
operadora, a saber, boleto de cobranca ou, em caso de novo plano, apenas no 1° més
de pagamento, copia do contrato do plano de saude.

4.3. Apresentar mensalmente a copia autenticada de documento que comprove o pagamento
de igual valor a cobranca constante no documento apresentado.

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

4.4, Caso o plano néo seja individual, é necessario comprovar o valor referente a parcela
paga pelo servidor através de demonstrativo proprio. Este também devera ser
autenticado por um servidor;

4.5. E direito do solicitante requisitar comprovacdo de recebimento no ato da entrega da
documentacao ao setor de RH.

5. DAS RESPONSABILIDADES DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS -
CRH

5.1. Receber os documentos:

| - formulério de solicitacéo - conferir o preenchimento de todos os campos do
formulario de solicitacdo;
Il - boleto de cobranga e comprovante de pagamento — conferir com 0s originais.

5.2. O servidor atesta com o documento original e insere o carimbo “Confere com original”. E
permitido receber documentos conferidos com o original por outros servidores.

5.2.1. No caso de servidores lotados nas unidades externas as copias dos documentos
poderao ser autenticadas através do “confere com o original” pelo superior hierarquico.

5.3. Ap6s conferéncia, atestar o “recebido”, datar, assinar e fornecer cépia ao requerente.

5.4. Elaborar mensalmente nota técnica contendo quantidade de solicitacdes, respectivos
deferimentos e indeferimentos com justificativa.

5.5. Em caso de indeferimento, fazer a comunicagcdo ao servidor por e-mail e através de
devolucao de copia do formulario de solicitagdo contendo a exposi¢gdo de motivos.

5.6. Autuar mensalmente o processo administrativo que deve conter:

| - formulérios de solicitacdo contendo seus respectivos boletos de cobranca e
comprovantes de pagamento anexados;
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Il - planilha de conferéncia assinada contendo os seguintes dados: matricula e
nome completo do solicitante, valor do reembolso e nome da operadora de
saude (vide modelo no anexo IV); e

Il - nota técnica.
5.7. Solicitar conferéncia por outro servidor dos documentos apresentados e valores
presentes na planilha de pagamento, bem como o “de acordo” da Coordenagédo de

Recursos Humanos.

5.8. Enviar planilha de pagamento para o nlcleo de pagamento até o 5° (quinto) dia util do
més subsequente ao de referéncia de pagamento.

6. CHECKLIST

Tarefa — Recebimento Status

Recebimento dos documentos e conferir o preenchimento de todos os campos;

Conferéncia com original e carimbo “Confere com original” assinado e carimbado
com matricula do servidor;

Ap6s conferéncia, atestar o “RECEBIDO", datar e assinar;

Tarefa — Processamento Status

Conferéncia de documentos necessarios a concessao do Auxilio Saude;

Verificagdo dos célculos;

Confeccao da planilha de pagamento e nota técnica;

Confeccéo do processo de pagamento;

Envio da planilha para nacleo de pagamento até o 5° (quinto) dia util.
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7. ANEXO | - PORTARIA PRE 205/2012

SECRETARIA DE ESTADD DE PLANEJAMENTO E GESTAO

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO

ATD DD PRESIDENTE

PORTARIA RIOPREVIDENCIA N' 205
DE 14 DE FEVEREIRO DE 2012

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE AUXiLIO
SAUDE AOS SERVIDORES DO FUNMDO (NICO
DE PREVIDEMCIA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRD - RIOPREVIDENCIA.

O PRESIDENTE DO FUNDO UMICO DE PREVIDENCIA DO ESTADOD
DO RIO DE JANEIRD - RIOPREVIDENCIA. no uso de suas afribui-
goes legais e, considerando os termos do Processo Administrative n®
E-01/3217B& 2011, devidamente aulorzado pelo Excelantissimo Se-
nhor Govemnador do Estado do Rio de Janeino,

RESOLVE:

Art. 1° - O auxilio-salkde, concedido em carater assistencial em be-
neficio dos servidores do RIOPREVIDEMCIA. de naturers indenizatd-
ria, consiste no reembolso de despesa com pagamento de mensali-
dade de plano de salde efetvamente realzada pelos servidores desta
Autarguia.

Art. 2* - O auxilic-saide, com limite global maximo de 80% da des-
pesa mensal do beneficio se dard por reembolso mensal, do valor
das despesas até o limite de RS 160,00, sendo vedada a acumulagao
de despesas realizadas em meses distintos, serd concedido aos:

I - servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da parte Per-
manents ou Suplementar do Quadm de Pessoal do RIOPREVIDEN-
ClA,

Il - serniidores ocupantes de cargos em comissSo da estrutura do
RIDOPREVIDENGIA, &

Il - servidores cedidos por oulros drg@os, em exercicio no RIOPRE-
VIDENCIA.

Paragrafo Unico - O beneficiario, quando servidor cedido so RIO-
PREVIDEMCLA, devera declarar a auséncia de percepgdo de bensficio
com a mesma finalidade do suxilio-sadde. Hevendo bensficio seme-
lhante pago pelo drgdo de origem, o servidor poderd optar, enquanio
estiver & disposigio do RIOPREVIDENCIA pela percepcio do auxilio-
salde previsio nesta Poraria, desde gue comprove a suspensdo do
beneficioc pago pele drgao cedente.

Art. 3° - Pama fazer jus & percepcio do auxilio-salde, o beneficidno
devera preencher formuldrio propric e comprovar as despesas com a
menzalidade paga & operadora do plano.

§1" - A comprovagdo do pagamento das mensalidades devera ser
realzada mensalmenie & sempre que solicitedo. mediante a apresen-
tagdo dos recibos ou boletos quitados & Coordenadona de Recursos
Humanos.

§ 2* - Adicionalmente, a Coordenadoria de Recursos Humanos podera
solicitar copia do contrato de seguro-salde. declarag@o da entidade
gestora do plano ou outros documentos, para esclarecimentos.

§ 3 " - Qualguer slteragdo no contrato do requerente com a operadora
do plano devera ser comunicada & Coordenadoria de Recursos Hu-
manos, incluindo a alteragao de wvalor da mensalidade e dos percen-
fugis de co-participagao.

Art. 4% - A Coordenadoria de Recursos Humanos encaminhara a Ge-
réncia de Administragdo, da Direforia de Administragdo e Financas,
para fins de autorizagio, controle 8 acompanhamento, relagdo mensal

informando provimenios @ vacancias dos cargos, além da inclusio e
exclusdo dos servidores beneficiarios.

& 1°- A concessdo do awxilic-salde ocomera mediante comprovacio,
pelos bensficidrios, da realizagio de de-spasas proprizs, com o paga-
mento da mensalidade mencicnada no art. 10,

2 ® - O reembolso sera efetuado no més seguinte & comprovagao

o pagamento, pelo servidor, de cada mensalidade do seu Vo
plano de salde.
§ 3" - Eventuais diferengas enire os valores creditedos e as despesas

realzadas pelo beneficiano serdoc compensadas no més subseguents
a0 da respectiva comprovagSo.

§ 4° - Nao serBo reembolsados quaisgquer_ valc-ras pagos a tiulo de
multa, juros, comegSc monetdria ou comissdo de permanéncia.

Art. 5° - A concessdo de auxilio-salde independe da modalidade de
plang ou seguro confratado, de lwre escolha do servidor que podera
sar o titular ou ndo junto & operadora.

Art. 6° - A falsidade das informagdes prestadas no formulano ou dos
documentos apresentados para & comprovagso das despesas acarms-
taré as seguinies consequéncias. assegurados os principios da ampla
defesa e contraditorio, dentre outros:

| - Suspensio do bensficio por 2 (dois) anos;

Il - Ressarcimento aos cofres plblicos dos wvalores indevidamente re-
cebidos pelo beneficidnio;

Il - Aplicagio das sanghes disciplinares cabiveis.

Art. T° - Transcomdo o periodo de suspensSo previsto no arigo an-
terior @ desde que ressarcidos todos os valores indevidemente rece-
hiu:llj:us. o beneficio podera ser restabelecido a requerimento do interes-
sado.

Art. 8% - Fica vedada a percepgio ao auxilio-salde por servidor em
g=o de licenga que impliqgue cessagio da percepgio de wenciman-
tos.

Art. 9 - Mas hipiteses de afastamentos definitivos, tais com exone-

ragao, demissao, falecimento, aposentadoria e cessagdo da disposicBo
a0 RIOPREVIDEMCIA, a exclusdo do beneficio ocomerd a pariir da
data do afastamento do beneficiario.

Art. 10 - Compete & Diretoria de Administragdo e Finangas, com o
awilic da Geréncia de Administragio e da Coordenadoria de Recur-

508 Humanos, a praticea dos atos necessarios & operacionslizagio do
auxilio-saldde, nos estritos termos da presente Portana.

Art. 11 - A responsabilidade administrativa, civil e penal decoments de

infragdes a guaisquer das normas previstas na presents Portaria. bem

como eventual ressarcimento do débito, sero apurados em procedi-

menios administrativos proprics.

Art. 12 - Esta Portana entra em vigor na data de sua publicagao.
Rio da Janeiro, 14 de feversino da 2012

GUSTAVD DE OLIVEIRA BARBOSA
Diretor-Presidente

FORMULARIO DE ml_lcmgjgnléE REEMBOLSO DE AUXILIO

SERVIDOR:
CARGO: MATRICULA:
MES/AND DE REFEREMCIA:

(Informe Més/Anc de pagamento do Coleio]

1-Valor pago 8 Seguradora ou Operadora
do planc de sadde:

X

0.80

2alor base de reembaolso =

Se o valor base de reembolso (2) for maior ouw igeal a R$160,00 (can-
to @ sessenta mais]RgNFDRME ABAIXO), se o valor base de reem-
bolso for inferior a 160,00{cento @ sessenta reais), utiizar o walor
ABALXC:

3- Valor de reembolso =

Solicito o reembolso do valor informado em (3) para a8 coberfura de
plang de seguro sadde no valor definido acima. Em anexo encaminho
comprovanie do pagamento.

Rio de Janeiro, de de 2012.

Assinatura do servidor

Id: 1204003, A faturar por empsnho
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8. ANEXO Il - FORMULARIO DE SOLICITAGAO

Servidor: Setor:
Cargo: Matricula: Plano:
Més/ano de Referéncia: (Més e ano do pagamento do boleto)

A) 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):

C) Valor a ser reembolsado:

(se B £160,00, informe B. Se B > 160,00, informe 160,00)

Solicito o reembolso do valor informado em para cobertura de plano de seguro saude. Em
anexo encaminho comprovante de pagamento.

Informo que meu plano de saude é:

() individual () né&o individual ( familiar, coletivo, grupo etc.)

No caso do plano ndo_individual estou ciente que o presente beneficio corresponde somente
a parcela referente & minha contribuic&o.

DECLARO, para comprovagao junto & CRH e para recebimento do Auxilio de Salde previsto
na Portaria PRE n°® 205/2012, que:

1. Que eu e os demais membros da minha familia ndo recebemos qualquer outro
beneficio relacionado ao pagamento do plano apresentado por mim.

2. Que as informacbes prestadas acima e anexadas sdo verdadeiras e sujeito as
consequéncias descritas no art. 6° da referida Portaria.

Rio de Janeiro, de de

Assinatura do(a) servidor(a)
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10. ANEXO Il - FLUXO DE PROCEDIMENTOS

Concessao de Auxilio Saude

Entrega o fermuléric de
solicitacdo de Auxilio Salde {em

se &5tz j& ndo constar na
documentagio.

Mao aprovade

Verifica junto 2o requerents s ha pessibilidade
de preenchimentodos reguisitos. 52 n3o,
arguiva em solicitagdes indeferidas.

)
.g snexc), boleto decobrangz e
E comprovantede pagamento. a8
7] o ultime dia Gtil do més.
v
O zervidor responsivel insere
- Servidor armazena os dados na planilha de Encaminhamento da planiha Ap final do processe deve-ze
Servidor :!= CRH reczbe S pegaments e confere o e Eh incluir nota técnica relativa as e
& verifica se os o foermulario até a = depagamento (anes)para s A N Arquivamento
calcule do valor & ser - solicitagges do mes,
documentos preenchem dats de - . i . pessoa responsavel pela folha - - ) do processo
- S —— Aprovado -— reembeolade ate o guinto dis e sutuaco do proc deferimentos 2 indeferimantos
e rrequmt:h - ekl P do més subszquants ) - models em anexo.
T lern' :n.exa, & fa.? ) [sugestia).
o= conferénciacom origna
¥
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11. ANEXO IV — PLANILHA DE CONFERENCIA (modelo)

Matricula

Nome

Reembolso

Plano

Elaborado por: (servidor)

De acordo: (Coordenador)

Conferido por: (servidor)
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