MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

DEPARTAMENTO-GERAL DO PESSOAL
(Diretoria Geral do Pe~ssoal/1860)
DEPARTAMENTO BARAO DE SURUHY

NOTA INFORMATIVA N° 01/2008 - Asse Esp 1.1 DGP, de 1° de Julho de 2008.

ORIENTACOES SOBRE CONTRIBUICAO MENSAL, INDENIZACOES E DESPESAS

1. FINALIDADE

Estabelecer orientagdes para as Organizagdes Militares (OM) e para os beneficiarios da Prestacao
de Assisténcia a Satde Suplementar (PASS) com relagdo ao processamento das contribuigdes mensais,
indenizagdes e despesas - PASS.

2. DEFINICOES

a. Despesa - € o custo total da assisténcia médico-hospitalar prestada aos beneficiarios da PASS por
Unidade de Atendimento (UAt), Organizacao Civil de Saude (OCS), Profissional de Saude Autonomo
(PSA) ou estabelecimento comercial especializado.

b. Divida do beneficiario titular - ¢ a soma das despesas proprias e de seus dependentes, de
responsabilidade do titular, acumuladas na Ficha Financeira da PASS.

c. Indenizacao de despesas - ¢ a parcela de responsabilidade do titular da despesa relativa a servigo
coberto pela PASS, que deve ser quitada, em principio, mediante desconto em folha de pagamento do
beneficiarios titular.

d. Processamento de despesas - ¢ a sistematica que compreende a implantagdo de despesas, o
registro no Sistema de Registro de Encaminhamentos (SIRE) ou a solicitacao de crédito, a confec¢dao do
mapa demonstrativo no Sistema de Planejamento e Execucdo Orcamentaria (SIPEO), o recebimento da
nota de crédito, o empenho, a liquidacdo e o pagamento da despesa.

e. Rejeicdes de receita — sdo despesas implantadas pelas Unidade Gestora da PASS (UG PASS),
mas ndo executadas por se referirem a beneficiarios excluidos do Sistema Integrado de Administragdo de
Recursos Humanos (SIAPE), a titulares afastados da folha de pagamento, a servidores civis e pensionistas
nao contribuintes da PASS ou por inconsisténcia de dados.

3. CONTRIBUICAO MENSAL

a. A Diretoria de Civis, Inativos e Pensionistas (DCIP), responsavel pelo cadastramento dos SC,
devera providenciar junto ao Ministério do Planejamento o desconto em folha de pagamento dos SC do
valor da contribuicdo mensal que couber a cada beneficiario titular.

b. Quando, por qualquer razdo, o desconto da contribui¢do mensal ndo for implantado, as seguintes
providéncias deverao ser tomadas:

1) as UG PASS as quais os SC estdo vinculados devem ser imediatamente informadas pela DCIP e
deverdo manter contato - pessoal ou por correspondéncia com aviso de recebimento (AR) - com o beneficiario
titular;

2) o beneficidrio titular deve providenciar até o terceiro dia util do més seguinte o deposito em
conta especifica do Fundo do Exército do valor correspondente, por meio de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU) e a apresentacao de uma copia deste documento na sua Unidade de Vinculagdo (UV);
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3) as UG PASS devem informar a DCIP, até o quinto dia do més seguinte ao da contribui¢do ndo
implantada relacdo dos beneficiarios que a depositaram por meio de GRU e que apresentaram o
comprovante deste deposito;

4) caso o beneficidrio ndo deposite o valor da contribuicdo mensal, as UG PASS devem manter
novo contato com o beneficidrio titular, pessoal ou por correspondéncia com AR, avisando-o que, se a
contribuicdo mensal nao for paga até o dia do proximo pagamento, ele serd excluido da PASS por
inadimpléncia;

5) caso o beneficiario novamente ndo deposite o valor da contribuicao mensal no dia do proximo
pagamento, completando dois meses de divida, a OM devera implantar a sua exclusio no sistema eletronico
da PASS e providenciar o recolhimento do cartdo de beneficiario do titular e de seus dependentes;

6) todos os contatos pessoais mantidos com o beneficidrio titular, ou seu representante legal,
devem ser comprovados por um documento assinado pelo interessado ou por duas testemunhas, caso este se
recuse a assina-lo;

7) a OM deve manter em arquivo por sete anos, de acordo com as Instrugdes Gerais para
Avaliagao de. Documentos do Exército (IG 11-03), os recibos de GRU, os comprovantes de entrega de AR
e os comprovantes de que o beneficiario recebeu os avisos previstos neste artigo; e

8) caso a rejeicdo do desconto tenha sido provocada por inconsisténcia de dados, a UG PASS
devera, ainda, providenciar junto a DCIP a corre¢do dos pontos incorretos.

4. INDENIZACAO
a. A indenizacdo de despesas pelo beneficiario sera processada da seguinte forma:

1) a UG PASS, ao realizar a auditoria da guia de encaminhamento ou atendimento, devera
ratificar ou retificar no SIRE o valor da despesa e o percentual de indenizagao a ser aplicado;

2) o DGP, por meio do SIRE, processard a guia auditada e registrara o desconto na Ficha
Financeira do beneficiario da PASS;

3) no primeiro dia util de cada més, o SIRE processard os atendimentos realizados no més
anterior e informara a Diretoria de Assisténcia ao Pessoal (DAP), por meio de relatério, o valor das
indenizagdes a serem descontadas dos beneficiarios; e

4) a DAP providenciard junto ao Ministério do Planejamento a consignacdo em folha de
pagamento dos SC do valor das indeniza¢des devidas pelos beneficiarios titulares, considerando o limite
mensal de dez por cento de sua remuneragao bruta.

b. A indenizagdo de despesas pelo beneficidrio titular que, temporaria ou definitivamente, deixou
de receber remuneragdo pelo Exército, inclusive por afastamento legal ou por licengca sem remuneracao,
ou ainda que ndo pode ter estas despesas implantadas em sua folha de pagamento por falta de margem
consignavel, sera processada da seguinte forma:

1) a UAt devera:
a) implantar as despesas no SIRE;

b) providenciar o recolhimento do valor da indeniza¢ao devida de acordo com o previsto no n® 5
desta Nota Informativa; e

c¢) informar a DAP a apresentacdo da GRU referente as indenizacdes de beneficirios afastados
da folha de pagamento do Governo Federal.
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2) o beneficiario titular devera indenizar a despesa de acordo com o previsto no n° 5 desta Nota
Informativa.

5. DESPESAS

As despesas processadas com recursos financeiros da PASS deverdo ser realizadas de acordo com
os dispositivos legais, as normas da Secretaria de Economia e Finangas (SEF), as normas do DGP e
enquadradas no Ementario de Despesas da PASS. Todos os atendimentos € encaminhamentos com
recursos da PASS devem ser, obrigatoriamente, registrados no SIRE.

a. AtribuicGes
1) Compete ao Departamento Geral do Pessoal (DGP):
a) normatizar e sistematizar o SIRE e o SIPEO;
b) langar no SIPEO as cotas solicitadas pela DAP;
c¢) analisar a remessa de Notas de Créditos (NC) recebida da DAP;

d) encaminhar a remessa das notas de crédito para serem descentralizadas pela Diretoria de
Gestao e Orgamento (DGO);

e) analisar as propostas or¢amentarias da atividade PASS recebidas da DAP;
f) confeccionar os Mapas Demonstrativos de Despesa (MDD); e
g) operar o SIRE.
2) Compete a DAP:
a) alocar os limites mensais no SIRE necessarios para atender os dispéndios da PASS;
b) langar subcotas no SIPEO para atender os dispéndios da PASS;
c) analisar as solicitacdes de recursos financeiros referentes a PASS;
d) analisar as solicitagdes de suplementagao de limites no SIRE;

e) realizar a auditoria nas guias ¢ Comprovante de Despesa Médica (CDM) antes dos mapas
demonstrativos de despesas,

f) confeccionar os MDD das guias e CDM auditados no SIRE;
g) encaminhar para a DIORFA a remessa de notas de créditos;

h) analisar as solicitagdes de transposicdo de créditos e, se autorizadas, encaminha-las para a
DGO; e

1) propor ao DGP o orcamento da atividade PASS.
3) Compete a UG PASS:
a) registrar no SIRE os dispéndios dos beneficiarios, relativos ao atendimento em UAt;

b) encaminhar os beneficiarios, por intermédio de guia do SIRE, para o atendimento em OCS ou
PSA;
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c) receber a fatura do prestador de servigo, verificar a lisura e realizar a auditoria da despesa;

d) realizar a auditoria da guia no SIRE, ratificando ou retificando os dados iniciais do
encaminhamento;

e) confeccionar o MDD, quando for o caso; e

f) receber do Fundo do Exército (FEx), por meio do SIAFI, os créditos correspondentes e
realizar o empenho de acordo com o MDD.

g) os Cmt, Ch e Dir de UAt deverdo mandar realizar auditoria prévia dos procedimentos e/ou
exames de alta complexidade, decorrentes de atendimentos realizados em OCS e PSA.

4) Compete ao beneficiario da PASS:

a) conferir e assinar o documento comprobatorio de despesa atestando que o servigo foi
realizado;

b) realizar o pagamento de despesas referentes aos atendimentos, para os casos de
ressarcimentos conforme o prescrito nas Instru¢cdes Reguladoras da Prestacdo de Assisténcia a Saude
Suplementar dos Servidores Civis do Exército Brasileiro — PASS (IR 30-57), e, em seguida, requerer a
UV a devolugdo dos valores, conforme orientagdes da Nota Informativa n® 02/;2008 Asse Esp 1.1 DGP.

c) realizar, diretamente ao prestador de servicos, o pagamento de despesas de sua
responsabilidade decorrentes de op¢ao por melhoria de padrdo de acomodacao hospitalar; e

d) indenizar o percentual da despesa realizada, conforme o definido nas IR 30-57.
5) Compete ao prestador de servigos:

a) atender ao beneficiario da PASS, de acordo com o que estiver estabelecido nos termos dos
convénios e contratos;

b) encaminhar a fatura a UG PASS até a data estabelecida nos termos de convénios e
contratos; e

c) cobrar diretamente do beneficiario atendido as despesas de responsabilidade deste,
decorrentes de opc¢ao por melhoria no padrao de acomodagdo hospitalar, conforme previsto nos termos de
convénios e contratos, ndo devendo inclui-las na fatura a ser apresentada.

b. Processamento _de despesas com prestador de servico ndo contratado ou nio conveniado que

aceita empenho

1) Antes de encaminhar o beneficiario, a UG PASS deve assegurar-se de que o prestador de
servico aceita pagamento por empenho; e

2) Em caso de atendimento de urgéncia ou emergéncia:

a) o beneficiario ou, no seu impedimento, um dependente ou procurador, deve comunicar o fato,
dentro do prazo de dois dias tuteis a contar da data da ocorréncia, 8 OM mais proxima (preferencialmente
OMS), ou a sua UV, fornecendo as informacdes sobre os motivos da baixa e a documentagdo solicitada pela
UG PASS;

b) a OM acionada pelo beneficiario, caso ndo seja a UG PASS da Guarni¢do, deve encaminhar
a esta ou a RM de subordinagdo, para o pagamento, os documentos relativos a despesa e seguir os
procedimentos previstos nos Capitulos I e II, do Titulo IV, das IR 30-57; ¢
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c) cabe a RM de subordinagdo ou a UG PASS acionada assumir a despesa com o prestador
de servigo.

3) As IR 30-57 estabelecem as condigdes para que o beneficidrio seja encaminhado para
prestador de servigco ndo contratado ou nao conveniado.

c. Processamento de despesas com prestador de servico que ndo aceita empenho

Tanto em caso de atendimento de emergéncia ou comprovada urgéncia, quanto no caso de
encaminhamento excepcional previsto no inciso I, § 32 do, art. 25, das IR 30-57, competira:

1) ao beneficidrio titular ou, no impedimento deste, a um seu dependente ou procurador:
a) adotar as providéncias prescritos nas IR 30-57;
b) certificar-se da impossibilidade de pagamento por meio de empenho;

c) pagar a despesa ao prestador de servico, solicitando que as respectivas faturas e(ou) notas
fiscais sejam emitidas em seu nome ou no de quem efetivamente pagou a despesa, sendo que, neste
ultimo caso, as faturas e(ou) notas fiscais devem especificar que o servigo foi prestado ao beneficiario; e

d) requerer, a autoridade competente, o ressarcimento do valor referente a despesa paga ao
prestador de servigo, apresentando os comprovantes dos pagamentos das despesas realizadas e demais
documentos previstos, de acordo com normas definidas em IR especificas.

2) A UV do requerente, &8 UG PASS da Guarnigio do requerente ou encaminhadora, 8 RM a qual
a UG PASS estd vinculada e a DAP procederem de acordo com o previsto no n°® 6 desta NI sobre
ressarcimento de despesas relacionadas com a PASS.

6. RECOLHIMENTO DE IMPORTANCIAS EM FAVOR DA PASS
a. Em favor da PASS, poderao ser recolhidas ao FEx as importancias oriundas de:
1) quitacao de saldo devedor de titulares;
2) indenizagdes e contribuicdes mensais de SC licenciados ou a serem licenciados;

3) indenizacgdes e contribuicdes mensais de beneficidrios afastados legalmente ou em licenca sem
remuneracao;

4) indenizacdes e contribuigdes mensais de SC temporarios;
5) cobranga de despesas rejeitadas; e
6) outras despesas cobradas a vista pela UALt.

b. As indenizagdes e contribuicoes mensais provenientes de pessoa fisica serdo processadas da seguinte
forma:

1) o beneficiario devera efetuar o depdsito do valor em conta da PASS no Fundo do Exército e,
posteriormente, apresentar a documentagdo comprobatoria do recolhimento na UAt ou UV, deixando
copia da mesma,;

2) a UAt, se for o caso, devera informar os recolhimentos realizados a UV, e esta a DCIP ou a
DAP, com os seguintes dados:

a) nimero da GRU ou documento equivalente que comprove o recolhimento de valores para a
Unido;



b) valor do recolhimento em moeda nacional;
¢) nome e matricula do beneficiario titular e do beneficiario atendido;

d) quando o recolhimento for referente a despesas cobradas a vista do beneficiario, a Natureza
da Despesa (ND) de responsabilidade da PASS, valor total da despesa realizada em OCS/PSA, o tipo de
prestador de servigo (TPS) e o n® do documento de encaminhamento para OCS/PSA ou CDM; e

e) referéncia aos relatérios da DCIP (relativos a contribui¢des mensais) ou da DAP (relativos a
indenizag¢des) que deram origem ao recolhimento, se for o caso.

3) os recolhimentos das contribuigdes mensais e das indenizagdes de despesas pagas pela PASS,
referentes a beneficiarios em liceng¢a nao remunerada e seus dependentes, deverdo ser controlados pela
Unidade a que estiverem vinculados.

c. As indenizagdes provenientes de pessoa juridica integrada ao SIAFI serdo processadas da seguinte
forma:

1) as UG PASS ou RM deveriao orientar a pessoa juridica que recolha a importancia devida,
diretamente a OMS atendente; e

2) a OMS atendente devera seguir as orientagdes estabelecidas pela SEF.

d. Os recolhimentos das contribui¢des e das indenizagdes de despesas pagas pela PASS, referentes
a beneficiarios em licenga ou afastados, deverao ser controlados pela Unidade a que estiverem
vinculados.

e. As UV dos SC temporarios a serem licenciados deverdo verificar na Ficha Financeira
disponibilizada no SIRE se estes tém saldo devedor junto a PASS, para que a divida seja cobrada
preferencialmente, até a data do licenciamento.

f. Se o ex-beneficiario titular, ao deixar o servigo publico, tenha saldo devedor junto a PASS, a UV
devera cobra-lo diretamente e, caso este ndo quite a divida, devera ser elaborado um processo de
cobranca, via RM. Todos os contatos mantidos com o ex-beneficiario titular, ou seu representante legal,
devem ser comprovados por um documento assinado pelo interessado ou por duas testemunhas, caso este se
recuse a assina-lo;

g. As UV deverao envidar esfor¢os, a fim de evitar a cobranca judicial ou a inscri¢ao de saldo
devedor na Divida Ativa da Unido.

7. PRESCRICOES DIVERSAS

a. No empenho de despesas a serem pagas com os recursos financeiros da PASS referentes ao
atendimento médico-odonto-hospitalar, devem ser registrados o item e a discriminacdo de cada um dos
servigos prestados e dos materiais empregados, consumidos ou aplicados, constantes do Ementério para
Classificacdao de Despesa., o qual sera disponibilizado por meio de Nota Técnica no enderego eletronico
da DAP.

b. A solicitagdo de recursos financeiros especificos para pagamento de despesas médico-odonto-
hospitalares que, excepcionalmente, ndo possam ser registradas no SIRE, devera ser feita, mensalmente,
diretamente & DAP, devidamente justificada.

c. As solicitagdes de limites no SIRE para as ND 36, 39 e 93 devem ser encaminhadas a DAP, por
intermédios das RM, enquanto que as solicitagdes para a ND 30 devem ser encaminhadas pelas
OM/OMS, diretamente a DAP.



d. A transposi¢do de ND ou a mudanca de destinagdo de créditos recebidos devera ser solicitada a
DAP.

e. No caso dos SC temporarios, ver Nota Informativa n° 3.

f. Os casos omissos ou duvidosos serdo resolvidos pelo Ch DGP.

Brasilia, DF, 1° de Julho de 2008

Gen Bda JOAO RICARDO MACIEL MONTEIRO EVANGELHO
Chefe da Assessoria Especial do DGP
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ANEXO
MODELO DE COMPROVANTE DE COMUNICACAO DE CASOS DE URGENCIA OU
EMERGENCIA

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
Cmdo Mil A - «2RM
OM.
(1)
COMPROVANTE DE COMUNICACAO DE ATENDIMENTO DE URGENCIA
(EMERGENCIA)

Declaro, para os devidos fins, que o beneficiario SC......... nome........ , Matrc................ ,
lotado/vinculado no ....OM...., comunicou ao Comandante (Chefe ou Diretor) desta OM que (seu/sua
dependente .............. nome........ , Matrc................ ,  beneficiario/a da PASS) (2) encontra-se
hospitalizado/a no(a) ................ OS atendente....... (3), em virtude de ocorréncia de atendimento
de...ooennnnne (4), desde as ....... horas.....de.....data....... .

Local, data e hora.

NOME - Posto
Funcao (5)
(6)

INSTRUCOES COMPLEMENTARES DE PREENCHIMENTO
(1) Adaptar e completar o cabegalho conforme a OM, OMS, UAt, etc, que expediu este comprovante.
(2) Acrescentar o texto entre paréntesis caso ndo tenha sido o prorpio beneficidrio titular o atendido.
(3) Nome da Organizagao de Satide nao conveniada ou nao contratada.
(4) Urgencia ou emergéncia, conforme o caso.

(5) Durante o expediente, sera o Ch Sec PASS da OM ou o militar de fungdo correlata enquanto que,
fora do expediente, serd o militar mais antigo de servigo.

(6) O texto acima proposto pode ser modificado e adaptado as particularidades de cada comunicagao
de atendimento de urgéncia ou emergéncia.



