Manual de
Auxilio Saude
para o SIGRH

Atualizado em maio de 2017

[ ] ]
MEB INSTITUTO FEDERAL
Espirito Santo



indice

1. INSTRUCOES PARA O SERVIDOR QUE AINDA NAO RECEREAUXILIO SAUDE................... 3
2. INSTRUCOES PARA O SERVIDOR QUE JA RECEBE O AUMILSAUDE...........cccovoveievereveeee 3
3. CONSULTAS . .ttt e et e ookt e et e e e ekt e e e e ab e e e e e e e e e e e e e eas 5...
3.1 Consultar soliCitagao de reSSArCIMENTO. oo 5
3.2 Consultar Comprovantes de PagameEnto. ........... .. e 6
4, CONSIDERAGOES. ... .ottt eeeee sttt ettt ettt ettt et e et saaeaet e et e e tesa et e e eeeateeteteareearee e 8

indice de figuras

1. Figura: Cadastrar Comprovante €m MenNU SerVIdQr............uueiiiiieiiiiiiiiiiieiiee e e e e 4
2. Figura: Acessar a SOlIiCIitaca0 de reSSArCIMENLO..........uuuurrerrrrrriruriuneeeeeeeeannnneersreererrrrrrrrr————— 4
3. Figura: Formulario de lancamento de ComprovdatBagamento..........ccccceeeeeeeeiiiieiiievieeseeee e, 5
o 1o 18 = WY = o TU BT =T VT [ P PRUPUPSPRPRPRRPIN 6
5. Figura: Visualizac@o de Ressarcimentos SOHOBA............ccooiiueriiiiiiiiiiieiiie e e 6
6. Figura: Consultar comprovantes de PagamentQ.............ccvvvviiiiiiiiiiieieiieeeiiieeerere e eeeeee e 7
7. Figura: Comprovantes de PagamENTO.... . e «eerrrrrrrrmnmimnninnnninneenaeneeesnannssssssrersnnn——————oa 7



1. INSTRUCOES PARA O SERVIDOR QUE AINDA NAO RECEBE O AUXILIO SAUDE

De acordo com o Art. 230 da L8i112/19900 servidor, ativo e inativo, ou pensionista temeithh a
Assisténcia a Saude, cujos critérios sdo estabekegielaPortaria Normativa SEGRT/MP n° 1, de 09

de marco 2017 publicada no Diario Oficial da Unido em 10.03.204endo efetuado no Ifes na forma de
auxilio de caréter indenizatério, mediante ressanio, por beneficiario, do valor despendido coampl
de saude ou odontoldgico.

Para isso, devera solicitar abertura de procestmitiade de Protocolo com 0s seguintes documentos:
a) Formulario de Requerimento;
b) Termo de Ciéncia; (22 pagina do formulario de requerimento)
c) Copia da proposta de adesdo ao plano em que o servidor figura como titular;
d) Copia do contrato do plano de satde ou odontoldgico;
e¢) Copia do Comprovante de dependéncia (Certiddo de Casamento, Nascimento, etc.);
f) Cépia do CPF dos dependentes;

g) No caso de filhos e enteados, entre 21 (vintmke até a data em que completarem 24 (vinte e
quatro) anos de idade: Formulario de Declaracabejgndentes, Comprovante de dependéncia
econbmica e Comprovante de matricula em cursoaegetonhecido pelo MEC, sendo que este
ultimo deverd ser entregue no inicio de cada seenkesivo.

OBS.: Na proposta de adesao ou no contwem constar os valores das mensalidades a seegosp
por beneficiaria Na auséncia das respectivas informacfes, o(a)enemte devera entregar o boleto
discriminado com valores por beneficiario ou bolatwescido de declaragdo constando os valores por
beneficiario.

2. INSTRUCOES PARA O SERVIDOR QUE JA RECEBE O AUXILIO SAUDE

A partir do més de Maio/2017, os beneficiarios damigténcia a Saude Suplementar (Auxilio-Saude),
cujo beneficio esteja vigentereceberdo os valores de ressarcimento a satudelmenss independente
de comprovacéo de quita¢éo do boleto do planoades&ntretanto, nos meses de Janeiro a Abril do an
seguinte, os servidores enviardo via SIGRH uma@jdieclaracdo da operadora ou administradora

de beneficios de plano de saudde, discriminando veds mensais por beneficiario, bem como
atestando sua quitagdoPor exemplo: De janeiro a abril/2018, o servidevera entregar a declaracéo
referente aos pagamentos feitos em 2017.

Comprovacao via SIGRH (Periodo de entrega: Janeira Abril)
a) Na guia “ACESSO RAPIDO" clicar em “PLANO DE SAUDE
b) Em seguida cligue em “COMPROVANTES DE PAGAMENTO”
c) Escolha a opcédo “CADASTRAR”
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1. Figura: Cadastrar Comprovante em Menu Servidor

d) Na proxima tela clicar em “SELECIONAR SOLICITACAO

IEES & SIGRH

LEANDRO AMARAL KLEIN @ Modulos ¢l Caixa Postal * Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC... (11.02.37.12.03)
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PORTAL DO SERVIDOR > COMPROVANTE DE PAGAMENTO > CADASTRAR

Selecione a solicitagdo para a qual se deseja realizar as comprovagdes. S0 € permitida a realizacdo da comprovacdo de pagamento para as solicitagdes com o status
Confirmada ou Pendente de Comprovante de Pagamento.

CONSULTA POR BENEFICIARIO

Servidor: LEANDRO AMARAL KLEIN (1897359)

i Visualizar Solicitacao @ Selecionar Solicitagao

Sovicitacdes pe Ressarcimento (1)
Servidor Titular (Siape) Plano de Saide Categoria Status
LEANDRO AMARAL KLEIN (1897359) UNIMED VITORIA MEDICO Confirmada & @

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2007-2017 - UFRN - joice.cefetes. br.producao2il - v4.30.3

2. Figura: Acessar a solicitacdo de ressarcimento

Os passos descritos entre os itens “e” a “h” ewi@eionados a Figura 3.

e) Na proxima tela vocé devera incluir a declaragd@ampo “COMPROVANTE” escolhendo o
més de dezembro do ano anterior. A declaracéo @ewrstar os valores pagos para o plano de
saude no ano anterior, sendo que ela deve seintizada por més e por beneficiario.

Ex.: De janeiro a abril/2018, o servidor acessal@® e enviara a declaracdo de 2017, sendo que
deve escolher no SIG 0 més de Dezembro/2017.

f) Ap6s anexar os arquivos, clique na caixa “ADIGIER ARQUIVO”.

g) Vocé devera informar o valor pago durante to@mo no campo “VALOR PAGO AO PLANO
DE SAUDE".

h) Para finalizar clique em “CADASTRAR COMPROVANTE”
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%/ « Anexo adicionado com sucessaol

PLano pE Saope > CoMPROVANTE DE PagaMento > CADASTRAR

Para realizar o cadastro do "Boleto com o Comprovante de Pagamento” do planc de salde € necessario informar o més a gue se refers a comprovacdo, o valor pago
ac plano de saude & anexar os comprovantes que informem o pagamento do planc de sadde.

ADOS DA SoLICITAGAD DE RESSARCIMENTO DE PrLano DE SaioE

Plano de Sadde: UNIMED VITORIA (MEDICO)
Data de Cadastro: 13/04/2017
Status: Confirmada Data do Ultimo Status: 13/04/2017
Autorizada em: 13/04/2017 Autorizada Por: DEECRAH [
1. VALORES DA SOLICITACAO
Valor Ressarcido para o Titular: RS 0.00
Valor R ido para os Dependentes: RS 0,00
Valor Total Ressarcido: Rs 0,00

2. Dapos PeEssoals Do SERVIDOR TITULAR

Nome (Siape): LEANDRO amaral kLein ([N Data de Nascimento: [N
Nome da Mie: SANDRA I

RG n°: NN Orgio Exp.: I Data de Emissdo: 26/07/2002

cer: I Sexo: Masculino E-mail: leandro.klein@ifes.edu. br
Endereco: [N
Bairro: [[IIIININIGNGEE Cidade: VITORIA UF: ES CEP: I
Tel. Residencial: NN Tel. Comercial: Tel. Celular.: |G
Banco: BANCO DO BRASIL 5.A.
Agéncia: [N ne o/ c: I
3. Dapos FunNcIonAls Do SERVIDOR TITULAR

Patrocinadora: INSTITUTO FEDERAL DO ESFIRITO SANTO Matricula Siape: [N

Data de Admissdo: 31/07/2012 Unidade de Exercicio: REI - DIRETORIA DE TECNCOLOGIA DA INFORMACAD
Situacdo: Ativo Permanente
Salario Base: 2.962,82 Remuneracdo:
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Ref. Més/Anc: [N

4. SouUciTACOES ATIvas Dos DEPENDENTES

Nome: LORENZA I

Data de Cadastro: 13/04/2017 Status: Confirmada Valor: RS 0,00
Idade: 25 Data do Ultimo Status:
Data de Nascimento: [N Sexo: Femirino
Grau de Parentesco: Condicdo de Dependéncia:

Nome da Mie: Maris [N
CcPF: I
Arguivos po Boreto £ COMPROVANTE DE PAGAMENTO
Tipo de Comprovacio: | Comprovacio do Titular e Dependentes ¥
Titular da solicitacio: LEANDRO AMARAL KLEIN
Més Referente: #|Dezembro v 1 Informar o més e ano de referéncia para a comprovacio

através de dedaracdo de pagamento anual disponibilizado
pelas operadoras, bem como informar o valor total pago.

Ano Refersnte: #2017

valor Fage 2o Planc de Satde; |2.557,04
Comprovante: | Escolher sruiva | Declaracgdo A..de Renda.pdf '1::= 2 Ppesquisar o documento de comprovagdo anual no computador/dispositivo

ARCORn AN <:: 3 confirmar a adigéio do documento selecionado

: Visualizar Anexo  2/: Remover Anexo

AnEXos Do COMPROVANTE
Nome do Argquivo Ao confirmar a Adicdo do Anexo, o documento anexado ficara visivel e .
poderd ser excluido, caso necessario . o

Clicar em "Cadastrar Comprovante” para 4 Cadastrar Comprovante || << Valtar || Cancelar |
finalizar o procedimento.

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Declaracio Anval do Plano de Satde - Imposto de Rends.pdf

.: Visualizar Comprovante . : Alterar Situacdo do Comprovante 2’ Remover Arquive/Comprovante

Arguivos po Boreto E ComprovanTES DE PacamenTo ([ 1)
Valor Valora

Més/Ano Data de Cadastro Tipo de Comprovacio Situacio Valor Pago TR e Devolvey Arauives
Bolete Abril =
) } ) 2017. pf . o
Abril/ 2017 13/04/2017 Comprovacde para o Titular Autorizada RS 499,22 R&0,00
detalhamento. pdf . o

Plano de Sadde

SIGRH | Diretaria de Tecnalogia da Informago - (27) 32357-7515 | Copyright © 2007-2017

3. Figura: Formulario de langcamento de ComprovatiéePagamento

3. CONSULTAS
3.1 Consultar solicitacdo de ressarcimento

Esse cadastro € feito pela unidade de gestdo degsee estard disponivel para consulta pelo servido
Para consultar o cadastro do requerimento de te@iim de ressarcimento a salde no SIGRH, o servidor
devera acessar o “Menu Servidor” e no “Acesso Répitlicar em Plano de Saude e em seguida clicar
em “Solicitar Ressarcimento de Plano de Saude”.
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4. Figura: Menu Servidor

Na tela a seguir serdo listados os requerimentssldgtacdo de ressarcimento cadastrados peladaid
de gestéo de pessoas.

IFES - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
LEANDRO AMARAL KLEIN @ Modulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamado
REI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC... (11.02.37.12.03) =@ Menu Servidor .;.3 e Q Ajuda

L Avaliagdo | E Capacitagac | %] Chefia de Unidade | (] Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servicos | @SO"CItagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

SOLICITAGAO DE RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Servidor: LEANDRO AMARAL KLEIN ( )

1 Visualizar Solicitacdo . : Alterar Solicitacdao 1 Enviar Solicitacdao @: Imprimir Solicitagdo

SoLiciTACAO DE REssarRcIiMENTO DE PLANO DE Saupe

Servidor Titular (Siape) Plano de Saide (Categoria) Status

LEANDRO AMARAL KLEIN ( ) UNIMED VITORIA (MEDICO) Confirmada =
Observagao: Autorizado para o servidor

LEANDRO AMARAL KLEIN { ) SAO BERNARDO SAUDE (MEDICO) Inativa

Observagao: Desativado devido 8 mudanga de plano do servidor.

Portal do Servidor

SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informagao - (27) 3357-7515 | Copyright © 2007-2017 - UFRN - joice.cefetes.br.producao?2il - v4.30.3

5. Figura: Visualizacao de Ressarcimentos Soliatad

3.2 Consultar Comprovantes de Pagamento

Para consultar os comprovantes de pagamento do plansalude (declaracdo anual fornecida pela
operadora) lancado no SIGRH, o servidor deverédaces‘Menu Servidor” e no “Acesso Rapido”, clicar
em Plano de Saude e em seguida clicar em “Compexvde Pagamente Consultar”.
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6. Figura: Consultar comprovantes de pagamento

Na tela a seguir (Figura 7) os comprovantes derpagep do servidor langcados estardo listados na tela
Ha também a possibilidade de uso de filtros, conéodisposto na tela.

IFES - SIGRH

LEANDRO AMARAL KLEIN
REI - DIRETORIA DE TECKROLOGIA DA INFORMAC,,, (11.02,37.12.03)

Tempo de Ses:
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PoRTAL DO SERVIDOR > COMPROVANTE DE PAGAMENTO > CONSULTAR
Na listagem serdo exibidas as comprovacies de pagamento registradas de acordo com os filtros de busca utilizados.
Obs.: Ndo serdo listadas as solicitagdes de ressarcimento inativas, pois as mesmas ndo permitem o cadastro de comprovacdo de pagamento.
Busca pOR COMPROVACAD
Servidor: LEANDRO AMARAL KLEIM (1897359)
Data de Cadastro: _EI a EI
Data de Autorizacdo/Negacdo: _ a
Situacdo do Comprovante: 5EL§CIONE~ v
| Més Referéncia do Comprovante: SELECIOME-- _';:
|| &no Referéncia do Comprovante: ]
|| Categoria: |
| Consultar | Cancelar
Visualizar Solicitagdo ', : Alterar Comprovante f: Remover Comprovante
Comprovacoes [ 3 )
= 4 ix Plano de Quant.
. Titular da Soli Tipo do Nome do > Data de = -

Més/Ano (siape) Titular Dependente Nome do Agregado Saiide . Cadastro Jituacdo . de
(Categoria) Arquivos
sko

LEANDRO AMARAL KLEIN : BERNARDO
Setembro /2016 (1837353) Servidor SAQDE 12/09/2016 Autorizada 1 &
(MEDICO)
Justificativa/Observacdo de Autorizacdo: Documentacdo correta
SA0
LEANDRO AMARAL KLEIN : BERNARDO
Agosto /2016 (1837353) Servidor SAQDE 09/08/2016 Autorizada 1 o
(MEDICO)
Justificativa/Observacdo de Autorizacdo: Nos proximos langamentos incluir boleto discriminado.
S0
LEANDRO AMARAL KLEIN . BERNARDO |

Julho /2018 (1897352) Servidor SAUDE 07/07/2016 Autorizada B4l

(MEDICO)

I;a_g._i ""_'
3 Registro(s) Encontradofs)

7. Figura: Comprovantes de Pagamento



4. CONSIDERACOES

a) Os servidores da Reitoria e do Campus Serrafibi@nies do Auxilio-Saude, que nao foram
ressarcidos de boletos de meses anteriores a Mai/2everdo requerer o beneficio através do
SIGRH/Plano de Saude. No caso de outros campi,réeser verificada com a CGGP
(Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas) a flarmiatrega.

b) E obrigacdo do servidor ativo, aposentado e osipeista informar ao 6rgdo qualquer
modificacdo no plano de saulde referente a alterdea@lor da mensalidade, inclusdo ou exclusédo
de beneficiarios, bem como é dever informar o danwento ou alteracdo do plano ou troca de
operadora.

c) Os servidores que ndo comprovarem 0 pagamentpladm de salde deverdo devolver os
valores considerados indevidos. Lembrando que zopda entrega da declaracéo € de janeiro a
abril do ano seguinte, por meio do SIGRH.



