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	Título: ASSISTÊNCIA À SAÚDE SUPLEMENTAR  -

ATRAVÉS DE CONVÊNIO ENTRE A UNIVERSIDADE E O PLANO DE SAÚDE CASU


	1. Descrição

	Trata-se de auxílio, pago mensalmente de acordo com a tabela de participação per capita do Governo Federal como parte do custeio do plano de saúde dos servidores ativos, inativos seus dependentes e pensionistas que possuem contrato com o plano de saúde conveniado com a Universidade. Atualmente a Universidade tem convênio com o Plano de Saúde CASU de acordo com o art. 2º inciso I § 1º da Portaria Normativa SEGRT/MPDG nº 1 de 09/03/17.

	2. Objetivos

	Auxiliar no gastos com a saúde.

	3. Público Alvo

	Os servidores ativos e inativos, seus dependentes e pensionistas.


	4. Pré-requisitos

	I. Ser servidor efetivo;
II.  Que os dependentes se enquadrem como tais, conforme inciso III, art. 5º da Portaria Normativa/SEGRT/MPDG nº 01/2017;


	5. Responsáveis

	Divisão de Gerenciamento da Informação e Assistência à Saúde DGIASS;



	6. Atividades

	Nº 
Atividade / Descrição

Responsável

Prazo de execução
01

Liberar o acesso ao preenchimento do Termo de Adesão ao Plano de Saúde CASU no SIGA, conforme solicitação do Servidor. 

(solicitação é feita por email pelo servidor)

DGIASS

Sob demanda
02

Receber do servidor o Termo de Adesão a CASU gerado no SIGA (02 vias), datados e assinados, juntamente com a documentação que se encontra relacionada na Página da Universidade em Administração – Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas – Assistência à Saúde suplementar, até o último dia útil do mês para inclusão no 1º dia útil do mês subsequente. Se for entregue fora do prazo ficará guardado na Divisão para inclusão no próximo mês.

DGIASS

Sob demanda 
03

Conferir a documentação apresentada.

DGIASS

Sob demanda
04

Iniciar o processo de inclusão ao plano de saúde elaborando no programa Excel, planilha com quadro de Remuneração dos Servidores que entregaram documentação e que desejam aderir ao plano de saúde CASU. 

DGIASS

02 dias
05

Acessar o SIAPE calcular a remuneração do servidor e preencher a planilha. 

DGIASS

01 dia
06

Tirar a ficha financeira para anexar ao termo de adesão dos servidores que ainda não tem acesso ao contra cheque.

DGIASS

Sob demanda
07

Cadastrar no SIGA Plano de Saúde a Remuneração dos Servidores que desejam aderir ao plano de saúde.

DGIASS

08

No 1º dia útil do mês gerar no SIGA o processamento das adesões que foram entregues no decorrer do mês anterior:

1º - Efetuar login no SIGA; Plano de Saúde; Administrador; Processamento; Inserir novo processamento. 

2º – Plano de Saúde; Administrador; Definir Processamento (conferir a documentação física com os dados fornecidos no sistema); Ativar os Servidores que apresentaram a documentação completa.

3º – Plano de Saúde; Administrador; Gerar Arquivo.

4º – Listar o Arquivo.

DGIASS

02 dias
09

Encaminhar a planilha com a remuneração e o arquivo com o processamento gerado pelo SIGA para a CASU de Belo Horizonte através de email.

DGIASS

01 dia
10

Datar e assinar os formulários  (02 vias) e encaminhá-los à Divisão de Cadastros para inclusão  do cadastro do servidor no SIAPE.
DGIASS

01 dia
11

Proceder à inclusão do titular e quando já constar no formulário, dos respectivos dependentes no sistema de cadastros/SIAPE.
Divisão de Cadastros

Após recebimento dos formulários da DGIASS. Observar o cronograma da Folha de Pagamento/MPOG.
Apor no verso do formulário, confirmação de inclusão dos dados, assinatura e data.
Divisão de Cadastros

Imediatamente após o lançamento dos dados no sistema. Observar o cronograma da Folha de Pagamento/MPOG.
Encaminhar o Requerimento à Divisão de Pagamento para conferência. 

Divisão de Cadastros

Imediatamente após o lançamento dos dados no sistema. Observar o cronograma da Folha de Pagamento/MPOG.
Verificar na folha de pagamento do servidor se foram efetivados os devidos cadastros.

Divisão de Pagamentos

Imediatamente após o lançamento dos dados no sistema. Observar o cronograma da Folha de Pagamento/MPOG.
Devolver o processo à DGIASS.

Divisão de Pagamentos

Imediatamente após o lançamento dos dados no sistema. Observar o cronograma da Folha de Pagamento/MPOG.
12

Receber da Divisão de Pagamentos os formulários.

DGIASS

01 dia
15

Emitir o relatório no SIGA Plano de Saúde através do: Administrador; Financeiro; Planilhas; Planilha Consolidada.

DGIASS

01 dia
16

Conferir os valores das per capitas que foram anotadas nos formulários e encaminhadas pelo Setor de Pagamento com os valores constantes no relatório gerado no SIGA Plano de Saúde.

DGIASS

01 dia
17

Havendo inconsistência no valor da per capitas investigar a causa e retornar ao setor de cadastro/ pagamento  para correção.

DGIASS

02 dias
18

Proceder às correções de cadastro no sistema SIAPE. Encaminhar os formulários à Divisão de Pagamentos.
Divisão de Cadastros

Imediatamente após o lançamento dos dados no sistema. Observar o cronograma da Folha de Pagamento/MPOG.
Proceder à conferência dos dados lançados e devolver o formulário à DGIASS.
Divisão de Pagamentos

Imediatamente após o lançamento dos dados no sistema. Observar o cronograma da Folha de Pagamento/MPOG.
19

Receber da Divisão de Pagamentos os formulários que foram para correção no sistema.

DGIASS

20

Dar prosseguimento ao processo de adesão, pesquisar a data de entrada em exercício do servidor que vai aderir ao plano de saúde para informar a CASU.

DGIASS

21

Redigir declaração em 03 (três vias), informando a data de entrada em exercício dos servidores que estão solicitando adesão ao plano de saúde.

DGIASS

22

Encaminhar formulários de Adesão (02 vias) com a documentação anexa, juntamente com 01 (uma) via da Declaração de Entrada em Exercício dos Servidores, ao Posto de Atendimento da CASU em Diamantina,

DGIASS

01 dia
23

Carimbar e assinar os formulários e devolver para a DGIASS ficando com a declaração de entrada de exercício dos servidores.

CASU/DTNA

05 dias
24

Receber do funcionário do Posto de Atendimento da CASU as (02) duas vias dos Formulários de Adesões com as documentações anexas, carimbados e assinados.

DGIASS

25

Redigir ofício de encaminhamento dos formulários para a CASU/BH

DGIASS

26

Encaminhar para a CASU em Belo Horizonte 01 (uma) via do Formulário de Adesão, juntamente com a documentação anexa, bem como, a Declaração de entrada de exercício do servidor e ofício de encaminhamento. (Os formulários das novas adesões são encaminhados para a CASU/BH pelo correio via Sedex c/ AR, através do setor de protocolo da Universidade).

DGIASS

27

Encaminhar a outra via do Termo de Adesão para o Setor de Arquivo da PROGEP, para arquivamento.

DGIASS

10 dias
28

Anexar 01 via da declaração e uma via do ofício nas suas respectivas pastas

DGIASS

29

Gerar Planilha Consolidada através do SIGA, formatá-la convertendo-a para o formato doc. (nesta planilha estão relacionados todos os servidores e seus dependentes que possuem o plano de saúde da CASU).

DGIASS

30

Imprimir a Planilha Consolidada e encaminhar para a Divisão de Pagamento 

DGIASS

31

Receber a planilha consolidada e conferir a per capta de todos os servidores que possuem o plano de saúde CASU, para fins de devolução ao governo do valor excedente ao valor do plano.

DPC

Abertura da folha de pagamento conforme cronograma MPOG
32

Devolver a Planilha para a DGIASS se houver divergência de per capita para atualização do valor.  

DPC

32

Após a atualização da per capita pela DGIASS, proceder ao lançamento da diferença entre a per capita e o valor do plano no sistema SIAPE e ao cálculo na folha de pagamento do servidor

DPC

34

Conferir o lançamento no sistema SIAPE na homologação da folha

DPC

Homologação da folha
35

Arquivar a planilha na Divisão de Pagamento

DPC

Fechamento da folha de pagamento conforme cronograma MPOG
36

Receber todo mês através de emails encaminhados pela CASU/BH, relatórios com informações sobre o plano de saúde como: valores pagos indevidamente, não repasse da per capitas, valores a menor ou maior, devoluções, inclusões, exclusões etc.
DGIASS

37

Analisar as informações do relatório e tomar providências. Se devolução de valor encaminhar com despacho para o setor de pagamento para gerar GRU de devolução. Se valores diferentes verificar se ficou algum sem cadastro e informar a divisão de cadastro pagamento etc.

DGIASS

10 dias
38
Verificar as per capitas saúde suplementar descontadas indevidamente pela CASU e solicitar abertura de processo à Divisão de Protocolo para a ressarcimento ao erário.

DPC

39
Gerar a GRU com o valor indevido e encaminhar para a CASU ressarcir ao erário e juntar ao processo.

DPC

40
Receber o comprovante de pagamento da GRU pela CASU e juntar ao processo

DPC



	7. Lista de contatos para realização da ação

	Nome 
voip

E-mail

Divisão de Gerenciamento da Informação e Assistência à Saúde/ DGIASS.

8167
 Saúde.progep@ufvjm.edu.br
  

	8. Definições / Legenda

	CASU – Caixa de Assistência à Saúde Universitária
SIGA - Sistema Integrado de Gestão Acadêmica
SIAPE - Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos 
MPDG - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão. 

SEGRT - Secretaria de Gestão de Pessoas e Relações do Trabalho no Serviço Público 


	9. Material de suporte

	1. Lei 8.112/1990 - http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
2. Lei 9.656/1998 - http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9656.htm
3. Portaria Normativa SEGRT/MPDG n.º 01 de 09/03/2017. - http://www.lex.com.br/legis_27327175_PORTARIA_NORMATIVA_N_1_DE_9_DE_MARCO_DE_2017.aspx

	10. Fluxograma do processo
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	11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

	Atividade 
Data

Nome

Função
Data da elaboração

24/05/2017

Sheila Marília Santos

Assistente em Administração/Chefe da Divisão de Gerenciamento da Informação e Assistência à Saúde
Data da aprovação

Data da publicação

Data da revisão

09/06/2017
Patrícia Neves Orsetti
Administrador/Diretora de Seleção e Desenvolvimento de Pessoas
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