EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS

PLANO DE SAUDE
COLETIVO

i




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

Procedimentos Operacionais — Plano de Saude Coletivo

Fiscal

\ >SIARHES Preparar Relatério de Plano de Saude Coletivo, Realizar Upload de
um novo arquivo, Carregar Dados de Plano de Saude Coletivo,
Auditar Atributo PLANO SAUDE COLETIVO
. . Gest d
Macroprocesso Responsavel Revisor(a) estor(a) °
processo
Regularidade Natdlia Diogenis GEREF

Versao

Cadigo:

Data da primeira
publicagdo

Data da ultima
revisao

00

PO-67

02/2025

N/A

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br

(SIARHES

Pagina 2 de 12




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

SUMARIO

1. INTRODU(;AO ............................................................................................................................. 4
2.  VISAO GERAL DAS OPERACOES .................................................................................................. 5
3. FUNDAMENTA(;/SO [ A RSO 5
4., OUTRAS FONTES DE CONSULTA ...ttt ettt s e s e et s e s e e s e saaeesbasesaneesnanns 5
5. TERMOSE CONDIC@ES PARA O USO DO MANUAL .. oottt et et esa e eaaees 6
6. ETAPAS CRITICAS o.eveeeeeeeeeeeeee et eee e e e e e e e e e e e e e eeseeae e s eeseeaseeseaseesesseaaseasesseeseeseerseeseaaseesesseesenns 6
PROCEDIMENTOS PRELIMINARES ...ttt ettt ettt ettt te et st et s enssansenesansensssnsenssnsensnnsenses 7
7. OPERACAO: PREPARAR RELATORIO DE PLANO DE SAUDE COLETIVO ..vveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeereereeneeens 7
8. OPERACAO: REALIZAR UPLOAD DE UM NOVO ARQUIVO ...ccuiiiiiiiiiiieieiieceeeecev e 8
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS SIARHES ...ttt e e e eb e e s e e nas 9
9. OPERA(;AO: CARREGAR DADOS PLANO DE SAUDE COLETIVO ..ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
10. OPERA(;AO: AUDITAR ATRIBUTO PLANO DE SAUDE COLETIVO ....uteuteeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeens 10
11. CONSULTAS E RELATORIOS ...veeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseesesssesessssseesessssssessesssessesssensesssssessessssssessssnsens 12

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br

(bSIARHES Pagina 3 de 12




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES suporta
a gestdo de pessoal ativo da Administracdo Direta, Autarquias, Fundacdes e Empresas Publicas e a
geracao da folha de pagamento de aposentados e pensionistas dos poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario. Constitui-se de um instrumento para gerenciamento e controle das atividades de
administracdo de recursos humanos, integrando as unidades setoriais de pessoal dos 6rgdos
centrais com as unidades descentralizadas. O SIARHES é gerido pela SEGER em parceria com as
demais instituicdes. O érgado gestor é a SEGER, o executor é o PRODEST, os érgaos centrais sdo os
co-gestores e as usudrias sao as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar a capacitagdo de
usudrios para o registro das informacdes relacionadas ao Plano de Saude Coletivo no Sistema
Integrado Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES.

A gestdo de recursos humanos é efetuada com base no conjunto de dados pessoais e funcionais,
consulta aos dados, emissdo de relatérios, cdlculo e consolidacdo de folha de pagamento e
execucdo das rotinas mensais, anuais e outras.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

O plano de saude coletivo é aquele contratado por uma empresa junto a operadora de planos de
salide para oferecer assisténcia médica e/ou odontoldgica as pessoas vinculadas a essa empresa e
aos dependentes dessas pessoas.

As informacOes sobre Plano de Saude Coletivo serdo transmitidas ao eSocial a partir da
competéncia de 01/2025.

Mensalmente, em data estipulada em cronograma, o Grupo de Recursos Humanos ou setor
equivalente sera responsdvel por cadastrar as informac¢des no SIARHES por meio de carga, e pela
posterior conferéncia dos registros. Essa acdao devera ser realizada antes das importacdes dos
Eventos Periédicos e Ndo Periddicos no eSOCIAL PRO para o més/ano de competéncia.

Esse manual demonstrara, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para operacionalizacdo
no sistema, com o passo a passo, da(s) operagoes(s):

e Preparar Relatério de Plano de Satde Coletivo — Consiste na adequagdo do arquivo
para importacdo de dados a ser realizada no sistema.

e Realizar a Upload de Um Novo Arquivo — Consiste em realizar o upload do arquivo no
sistema para que seja possivel gravar as informag¢des de plano de saude coletivo
automaticamente pela rotina.

e Carregar Dados de Plano de Saude Coletivo — Consiste na importacdo de dados de
pagamento de diarias e ajuda de custo diretamente no sistema, resultando na gravacao
automatica dos Atributos PLANO SAUDE COLETIVO.

e Auditar Atributo PLANO SAUDE COLETIVO - Consiste na auditoria dos atributos
gravados no sistema.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1.N/A

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA

4.1.N/A

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

5. TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndao deve ser alterado ou reproduzido sem autorizacdo. A seguir, outras
recomendacdes para o uso desse material:

e 0O enfoque maior desse documento sdo os registros no sistema. Recomenda-se estar atento
as regras do processo;

e A qualidade dos registros efetuados é de reponsabilidade do usudrio do sistema. Lembre-
se de que cada registro efetuado tem consequéncias para a vida funcional dos servidores;

e Verifique sempre se esta utilizando a versao mais recente do procedimento, e caso tenha
alguma observacao, encaminhe ao Suporte SIARHES;

e Como o sistema possui padrdes de acesso e padrdes de tela diferentes pode ser que o
usudrio ndo visualize alguns campos ou telas mencionadas. As dulvidas devem ser
encaminhadas ao Suporte SIARHES.

6. ETAPAS CRITICAS

6.1. O usuario devera atentar-se aos prazos estabelecidos para execucdo o processo.
6.2. O usuario devera preencher o arquivo de carga corretamente.
6.3. O dependente de Plano de Saude Coletivo deverd estar devidamente cadastrado no SIARHES.

6.4. O usuario apds a execuc¢do da importacdo de dados de plano de salude coletivo no SIARHES,
devera auditar o registro das informacGes.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

7. OPERACAO: PREPARAR ARQUIVO DE CARGA “DADOS PLANO DE
SAUDE COLETIVO”

Unidade de Recursos Humanos do Instituto de Tecnologia do Estado do Espirito Santo -
PRODEST

7.1. O Grupo de Recursos Humanos ou setor equivalente devera preparar o arquivo para a carga de
dados a ser realizada no Sistema SIARHES, seguindo os passos abaixo:

7.1.1.NFuncional: numero funcional do titular do plano de saude coletivo

7.1.2. Vinculo: vinculo do titular do plano de saude coletivo

7.1.3. Nome: nome do titular ou dependente do plano de saude coletivo

7.1.4. Tipo: tipo de dependéncia TITULAR ou DEPENDENTE do plano de saude coletivo

7.1.5. CPF: CPF do titular ou dependente do plano de saude coletivo

7.1.6. Plano: tipo da acomodacdo QPV ou ENF do plano de saude coletivo

7.1.7. Competéncia: competéncia de folha, preencher no formato DD/MM/AAAA. A exemplo se
Janeiro/2025, deve ser preenchido com 01/01/2025

7.1.8. Valor: valor do plano de saude custeado pelo empregado para o titular e seus dependentes;
7.1.9. CNPJ: CNPJ da operadora

7.1.10. Plano de Saude: nome da operadora, letras maiusculas e sem acentuacao

7.2. Salvar o arquivo no formato CSV (separado por virgulas) na pasta de trabalho de sua
preferéncia, nomeando-o "Dados de Plano de Satde Coletivo — MES/ANO"

M sshvar como. ®

o
1]
[}

Tipe: |CE (separado por vrguiss)

A Ocultar pastas Femamentas = Salvar Canelar

Fig.1: Salvar Como

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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8. OPERAGAO: REALIZAR UPLOAD DE UM NOVO ARQUIVO

Unidade de Recursos Humanos do Instituto de Tecnologia do Estado do Espirito Santo -
PRODEST

8.1. Acesse ao SIARHES e clique no icone Upload de um novo arquivo na Barra de Ferramentas do
RemotoApp.ES

8.2. Selecione o arquivo “Dados de Plano de Satide Coletivo — MES/ANO” no formato CSV (separado
por virgulas) para o qual serd realizada a carga de dados no sistema SIARHES

8.3. Aguarde o processamento do sistema. Quando concluida a agdo sera exibida a seguinte
mensagem: “O upload para Unidade Virtual de Area de Trabalho Remota foi concluido”

ENEnglsh (Lrted Sites) 3 phiad e v s[5 S
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Medicina

Controle® —— do Trabatho
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e ‘Segrul anca
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RH - Online

= j Medicina !‘_f_-‘ 3

ks Cretos don GRS & Saores Equmaiies - 4
Contagem
[ AU bt de Tempo
e 0soTZ02e "
004 02080024
e sacnd o
Controle . do Trabalho 2
de Vagat _ e
N —\ h\

>
Beneficios =

A o N Histérico
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e

Fig.3: Upload Concluido
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS SIARHES

9. OPERAGCAO: CARREGAR DADOS DE PLANO DE SAUDE COLETIVO

Unidade de Recursos Humanos do Instituto de Tecnologia do Estado do Espirito Santo -
PRODEST

Nesta agdo o sistema cadastrard, alterard ou encerrard os atributos PLANO SAUDE COLETIVO para os servidores listados
no arquivo de carga, nas seguintes condigées:

e O servidor deverd estar ATIVO na data de pagamento;

e O servidor deverd estar vinculado ao empregador/érgéo;

e O sistema verificard se ja existe atributo para o Numero Funcional/Vinculo e CPF com data igual ou anterior ao
informado no campo Competéncia do arquivo de carga:

o  Seexistir na mesma data de inicio, atualiza os dados dos campos de CNPJ, tipo de acomodagdo e
valor e atualiza o campo de observagdo para acrescentar a informagdo de que o atributo foi
atualizado pela tela e a data;

o  Se existir com data de inicio anterior, verifica se o valor é o mesmo.

= Se for diferente, entdo finaliza o atributo existente no dia anterior @ nova competéncia e;
= Insere novo atributo com as informagdes atualizadas do arquivo de carga;

o  Se ndo existir atributo anterior, apenas insere novo atributo com as informagdes que vieram do
arquivo do arquivo de carga;

e O sistema verificard os atributos jd existentes, com data de inicio anterior ao periodo de referéncia informado
e sem data fim que ndo tiveram o Numero Funcional/Vinculo e CPF no arquivo de carga e finaliza esse atributo
no dia anterior a data de referéncia.

9.1. Selecione o menu Processos/Gerar Arquivos Para/Gerar/Carregar arquivos locais

9.1.1. Selecione a Aba Plano Saude

9.1.2. Clique em Procurar para selecionar o arquivo a ser importado

9.1.3. Em “Selecionar Arquivo” no campo Look In selecione This PC
9.1.3.1. Selecione “Unidade Virtual de Area de Trabalho Remota on RDWebClient”
9.1.3.2. Selecione a pasta Carregamentos
9.1.3.3. Selecione o arquivo “Dados de Plano de Saude Coletivo — MES/ANO”
9.1.3.4. Preencha o campo Més de referéncia (mm/aaaa): més e ano de competéncia, a
exemplo 01/2025
9.1.3.5. Clique no botao Carregar
9.1.3.6. Aguarde o processamento do sistema. Quando concluida a agdo serd exibida a
seguinte mensagem: “Execu¢do Concluida (Auditoria de Processos: XXXXXXXX — Inseridos:
X; Atualizados: X; Finalizados nova inser¢do: X; Finalizados Ausentes: X; Erro de leitura do
arquivo: X; Erros atributo: X).”
9.1.3.7. Anote o numero do Log do Processos, para consultar o processo de geragao dos
atributos na Auditoria de Processos, caso necessario.

9.1.4. Feche a transacgdo

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br

(bSIARHES Pagina 9 de 12




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — PLANO DE SAUDE COLETIVO

= =y : i
i Gerar/Carregar arquivos locais

e |2 N @ secen S
Processos
Arquivo Procurar... ¥ . Gera arquivo local?

Geral Inativos / Pen... Folha Militares Atos Tempode Se... Grupo de Elei...  Didrias e Aju... | Plano Sadde

Layout: NF:Vinc;Nome;Tipo beneficiario.CPF;Tipo de acomodacéo; . o
Competéncia, Valor, CNPJ plano:Nome plana Més de referéncia (mm/aaaa)
Obs_:

- Somente arquivos com extensdo CSV; Carregar |

- O cabecalho e as informacdes do rodapé deverdo ser removidas; '

Exportar Para |

Fig.4: Transacdo Gerar/Carregar arquivos locais
Caminho: Processos/Gerar Arquivos Para/Gerar/Carregar arquivos locais

10. OPERAGAO: AUDITAR ATRIBUTO PLANO SAUDE COLETIVO

Unidade de Recursos Humanos do Instituto de Tecnologia do Estado do Espirito Santo -
PRODEST

10.1 Execute o Relatério Log de Processo - PRO0401P, utilizando o menu
Archon/Relatérios/Executa Relatérios
10.1.1 Preencha o campo Sistema com C_Ergon
10.1.2 Selecione o Grupo de Relatérios 04 — Log de Processos
10.1.3 Selecione o Relatério 01 — Log de Processo
10.1.4 Cligue no botdo Executar Relatério
10.1.5 Preencha o campo Nidmero do log com o nimero do Log de Processos anotado no item
9.1.3.7.
10.1.5.1 Clique no botdo Executar
10.1.5.2 Aguarde a geracdo do relatdrio
10.2 Analise o relatério, confirmando a conclusdo do processo, e identificando servidores com erro
e os atributos que foram inseridos
10.3. Providencie a retificacdo dos dados dos servidores com erro:
10.3.1. Em caso de erros de informagdes do arquivo de carga, deve-se corrigir as informacgées do
arquivo, apds deve-se repetir as operagdes 7 (renomeando o arquivo) e 8 (realizando o upload). Em
seguida, deve-se executar novamente a operagdo 9.
Exemplos de possiveis erros das informagdes do arquivo de carga:
e Ndo foi encontrado dependente com CPF informado;
e O NFvinculo ndo estd ativo no periodo;

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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e Usudrio néo possui acesso ao NF/vinculo ou esta logado na empresa diferente do
vinculo;
Em todos os esses exemplos, a informagdo presente no arquivo de carga estd incorreta. E necessdrio
verificar o NFuncional, o vinculo e o CPF, além de confirmar se o dependente estd devidamente
cadastrado no sistema.
10.3.2. Em caso de erros de sistema, reportar ao SIARHES pelo GLPI no endereco eletrénico
https://suportesiarhes.seger.es.gov.br/

i Atributos de Funciondrios

Fig.5: Transagdo Atributos de Funcionarios
Caminho: Histérico Funcional/Atributos/Atributos de Funciondrios
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11. CONSULTAS E RELATORIOS

11.1. Para execucdo da consulta utilize o menu Archon/Relatérios/Executa Consultas

CONSULTAS - ATRIBUTOS

GRUPO CONSULTA Sem grupo
NOME DA CONSULTA SERVIDORES_ATRIBUTO
DESCRICAO Servidores por Atributo. Exibe cargo, fungao, lotagao, etc.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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