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DISPOSICOES GERAIS

1. OBJETIVO GERAL

O presente manual visa orientar os usuarios do SIAPE em exercicio nas unidades de gestdao de pessoas
quanto aos procedimentos operacionais a serem adotados nos assuntos relativos a salde suplementar,
para que haja padronizagdo, na forma definida pela Secretaria de Gestdo de Pessoas SGP/MGI e em
consonancia com a legislagao vigente.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Uniformizar os procedimentos e simplificar o trabalho das areas de gestdao de pessoas relacionado aos
processos envolvendo o cadastro da Assisténcia a saude suplementar dos servidores ativos, aposentados
e de pensionistas.

Estabelecer orientagdes para o tratamento de requerimentos fixando diretrizes técnico-administrativas
para as areas de gestdo de pessoas, bem como para a documentagdo comprobatdria, com o objetivo de:

a) Agilizar o processo de analise do requerimento;

b) Aumentar a confiabilidade das informacdes inseridas no sistema e a produtividade dos
processos de concessdo do beneficio;

c) Eliminar erros operacionais;

d) Facilitar o cadastro.

3. APLICACAO

Este manual abrange as competéncias regimentais das unidades de gestdo de pessoas da Administracao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

4, ASPECTOS GERAIS

A Assisténcia a saude suplementar compreende assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica, psicoldgica e
farmacéutica, tem como diretriz basica o implemento de acdes preventivas voltadas para a promocgdo da
saude, diretamente pelo 6rgdo ou entidade ao qual estiver vinculado o servidor, ou mediante convénio ou
contrato, ou ainda na forma de auxilio, mediante ressarcimento parcial do valor despendido pelo servidor,
ativo ou aposentado, e seus dependentes ou pensionistas com planos ou seguros privados de assisténcia a
saude.

5. GLOSSARIO

Os termos utilizados neste Manual baseiam-se nas seguintes definicdes:

a) Ressarcimento (Plano particular): Auxilio de carater indenizatdério, por meio de
ressarcimento parcial, pela contratacdo direta ou por meio de entidades representativas de
planos de operadoras disponiveis no mercado. O ressarcimento parcial do valor despendido por
meio de auxilio é pago diretamente ao servidor, ativo ou aposentado, e seus dependentes ou
pensionistas com planos ou seguros privados de assisténcia a saude;
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b) Convénio: é celebrado com operadoras de planos de assisténcia a saude, organizadas na
modalidade de autogestao, nos termos do art. 230 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990;
sendo o valor da per capita repassado diretamente para a operadora do plano.

c) Contrato: é celebrado pelos érgdos ou entidades com operadoras de planos de assisténcia a
saude, decorrente de processo licitatdrio, conforme o disposto na Lei n2 8.666, de 21 de junho
de 1993 e na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021;

d) Servigo prestado diretamente pelo drgao ou entidades: Aquele oferecido diretamente pelo
6rgao ou entidade, a exemplo do HFA, bem como aquele que é gerido pelo préprio 6rgao,
possuindo a incumbéncia pela contratacdo da rede de prestadores de servigcos, mediante gestao
prépria ou contrato.

6. BASE LEGAL

a) Lein28.112/90, art. 230;

b) Decreto n? 4.978/2004;

¢) Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME N2 97, DE 26/12/2022; e

d) Portaria n?2.829/2024-MGl

7. PROCEDIMENTOS SISTEMICOS
6.1. Procedimento de cadastramento do beneficio — SIAPE e E-SIAPE.

Apds analise da solicitacdo no Sigepe Mddulo Requerimento o beneficio deve ser cadastrado no sistema E-
SIAPE.

As transacOes utilizadas para conceder o beneficio salde suplementar sdo: CDINTITSAU (ativos e
aposentados - E-SIAPE) ou CDINPSTSAU (pensionistas - SIAPE). Caso seja a primeira inclusdo do beneficio
observe que o campo “Assisténcia Salde Suplementar” estara marcado como “Nao”.


https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10977870/artigo-230-da-lei-n-8112-de-11-de-dezembro-de-1990
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10977870/artigo-230-da-lei-n-8112-de-11-de-dezembro-de-1990
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d4978.htm
https://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/pf-saude/documentos/instrucao-normativa-sgp_sedgg_me-no-97-de-26-de-dezembro-de-2022-1.pdf
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mgi-n-2.829-de-29-de-abril-de-2024-557063029

SERVIDOR TITULAR PLANO SAUDE - CDINTITSAU

Matricula Identificagéo Unica Sit, Funcional
ATIVO PERMANENTE
Nome Regime Juridico
REGIME JURIDICO UNICO

Assisténcia Saide Suplementar

Nio N 0 O Convénio O Ressarcimento

6.2. Inclusdo de Ressarcimento (Ativos e Aposentados)

O operador do sistema devera acessar a transacao CDINTITSAU no e- SIAPE, selecionar "SIM" para a opcao
"Assisténcia Saude Suplementar" e clicar em "Ressarcimento". Em seguida, colocar o cddigo da
operadora e do plano de saude junto a ANS. Geralmente esses cddigos estdo na carteirinha ou no contrato
do plano. Por fim, incluir a data do inicio do ressarcimento a partir da data do requerimento. O sistema
vai gerar automaticamente o pagamento do més atual. Se a data de inicio for anterior ao més atual, o
sistema pagara automaticamente o retroativo do ano em exercicio.

Matricula Identificacdo Unica Sit. Funcional

ATIVO PERMANENTE
Nome Regime Juridico

MARIA REGIME JURIDICO UNICO

Assisténcia Saude Suplementar

Sim > QI O Convénio |@

Ressarcimento

® Cédigo Operadora O CNP)

CNPJ

Cédigo Operadora na ANS Cédigo do Planc
Inicio Ressarcimento Fim Ressarcimento

]




6.3. Inclusdo de Convénio (Ativos e Aposentados)

O convénio parte da mesma situacdo. O operador deverd acessar a transacao CDINTITSAU no e- SIAPE,
colocar "SIM" para a opcao "Assisténcia Saude Suplementar" e clicar em "Convénio". Deve-se entdo colocar
a data de inicio de vigéncia e escolher a OPERADORA, por meio do menu que ira disponibilizar os convénios
cadastrados. O sistema esta preparado para fazer o pagamento retroativo dentro do ano calenddrio.

LANO SAUDE - CDINTITSAU

Matricula Identificagéo Unica Sit. Funcional
ATIVO PERMANENTE
Nome Regime Juridico
REGIME JURIDICO UNICO

Assisténcia Satide Suplementar

Sim v 0 Conveéni Ressarciment

Convénio

Inicio da vigéncia da cobertura assistencial Fim da vigéncia da cobertura assistencial

= o

Operadora Situagéio: @ Ativos O Ativos e Desativados

1 - GEAP - FUNDACAO DE SEGURIDADE SOCIAL - ATIVO v |

6.4. Inclusdo do beneficio para Pensionista (Ressarcimento ou Convénio)

Na inclusdo do pensionista a ideia é a mesma, apesar da tela diferir do e-SIAPE. Inicia-se colocando “S” para
Sim na opcdo Saude Suplementar. Depois escolha com um “X” se € CONVENIO ou RESSARCIMENTO. Se for
Convénio informe a data de inicio e escolha a operadora que ja esta cadastrada. Se for Ressarcimento
informe a operadora (ndo precisa informar o CNPJ), o cddigo do plano e a data de inicio.



INSTITUIDOR
MATRIC. BENEFICIARIO:

ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR| N (S-SIM N-NAD)
) CONVENIO ( )] RESSARCIMENTO (X-NA OPCRO)

CONVENIO:
VIGENCIA DA COBERTURA ASSISTENCIAL : INICIO
OPERADORA : -

RESSARCIMENTO:

CD OPERADORA NA ANS: - 0U - CNPJ

NM FANTASIA

PLANO

NM PLANO

PERIODO DO RESSARCIMENTO : INICIO

DATA SUSPENSAO RESSARCIMENTO

CONSULTAR TIPOS DE PENSAO: (CAMPO SOMENTE PARA CONSULTR)
PF1=AJUDA PF2=REATIVAR RESSARCIMENTO PF3=5AI PF12=CANCELA

6.5. Encerrando o beneficio (Convénio ou Ressarcimento) — Servidor Ativo e Aposentado

Ha duas opgdes de encerramento:

a) Marcar a opgdo NAO em Assisténcia saude suplementar e incluir a data fim, o que implicard em exclusdo do
pagamento do beneficio, sem cdlculo automatico pelo sistema. Cabera a Unidade de Gestado de Pessoas a analise
guanto a necessidade de acertos financeiros devidos e seus lancamentos de forma manual, inclusive da
necessidade de abertura de processo de reposicao ao erdrio, conforme legislacdo vigente.

Matricula Identificacdo Unica Sit. Funcional
ATIVO PERMANENTE
Nome Regime Juridico

REGIME JURIDICO UNICO

Assisténcia Satde Suplementar

Nao v 0

Convénio

Inicio da vigéncia da cobertura assistencia Fim da vigéncia da cobertura assistencia

3 2510612024 [T

Operadora Situacdo: @ Ativos O Ativos e Desativados

1 - GEAP - FUNDACAQ DE SEGURIDADE SOCIAL - ATIVO v




b) Manter todos os dados que ja estardo no sistema e informar apenas a data fim. Nesse caso o desconto
automatico a ser efetuado pelo sistema sera limitado ao més imediatamente anterior a folha em
producdo e caso sejam necessarios outros acertos, deverao ser realizados manualmente, observando a
necessidade de abertura de processo de reposicdo ao erdrio, conforme legislacdo vigente.

SAUDE - CDINTITSAU

Matricula Identificagéo Unica Sit. Funcional
CEDIDO/REQUISITADO
Nome Regime Juridico

REGIME JURIDICO UNICO

Assisténcia Satide Suplementar

Sim - 0 O Convénio @ Ressarcimento

Ressarcimento

® Cédigo Operadora O CNPJ

CNPJ
29309127000179 0
Codige Operadora na ANS Caodigo do Planc
326305 AMIL 466861128 Medicus QC 122 PJCA
Inicio Ressarcimento Fim Ressarcimento

07/05/2024 [




8.

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

INFORMAGOES GERAIS

E de competéncia do érgio a analise da documentagdo apresentada no requerimento quanto ao
atendimento dos aspectos exigidos na legislacdo. A documentagdo necessdria consta no art. 40 da
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME N2 97, DE 26/12/2022;

Em caso de ressarcimento, apds o deferimento, o interessado passard a receber uma per capita sobre
o valor pago. Sugerimos que o pagamento seja consultado na transagdao >FPCLPAGTO em caso de
ativo e aposentado e >FPATPSCALC em caso de pensionista;

A Assisténcia a Saude serd concedida a partir da data do requerimento formal do servidor;

No caso de o servidor ser titular de um plano de saide com convénio, contrato ou prestacao direta,
o valor per capita do beneficio é pago diretamente pelo 6rgdo a operadora. Assim, o valor
descontado na ficha financeira do servidor corresponde a mensalidade, ja descontado o valor per
capita. Essa situacdo nao pode ser confundida com repasse a operadora com consignagao;

A analise da comprovacgao anual do pagamento do plano de salde é de responsabilidade de cada
orgdo, conforme orientagGes a serem repassadas anualmente pela SGP/MGI;

A data de inicio do beneficio tanto de convénio como de ressarcimento ndo poderd ser uma data
futura, pois o sistema esta parametrizado para aceitar datas menores ou igual ao dia presente;

Como o sistema mantém os dados do encerramento de saude suplementar anterior, caso o 6rgado
necessite CONCEDER novamente o beneficio de per capita, deverd primeiro apagar as informacdes
do encerramento anterior nos campos (Codigo Operadora na ANS, Cddigo do Plano e Data Fim) para
em seguida incluir o novo beneficio de saude suplementar;

N3o podera ser informado data de encerramento futura, pois a data de encerramento tera de ser
maior que a data inicio do plano de satide/convénio e menor/igual a data presente.


https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/23751

i)

j)

Quando encerrar um convénio ou ressarcimento, independente da informagcdo no
campo 'Assisténcia Saude Suplementar' de SIM / NAO, quando informado a data de encerramento
do beneficio do titular do plano, o sistema encerrard automaticamente o beneficio relacionado a
saude suplementar dos dependentes com a mesma data. Para consultar o encerramento do
beneficio do dependente, faz-se necessario acessar a transacio CDCODEPEND; e

Para incluir ou excluir o beneficio para os dependentes utilize a transacdo >CDIADEPEND.
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