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Manual Orientativo do Auxilio Odontologico para as URHS

ENTENDA DO AUXILIO ODONTOLOGICO

Z

O Auxilio Odontolégico é concedido de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Decreto n° 63.103, de 28 de dezembro de 2023.

ATE O valor méximo do Auxilio Odontolégico a ser
wﬂ R$ 30,00 concedido é de R$ 30,00 (trinta reais).

mensais

O Auxilio Odontolégico é destinado a subsidiar, total ou
parcialmente, despesas realizadas com a contratacdo
de plano de assisténcia odontolégica de empresas
credenciadas por agente publico em atividade, efetivo,
admitido ou em comissdo, da administragdo direta e
das autarquias e fundagdes publicas municipais, cuja .
remuneragdo bruta mensal ndo exceda a R$ 8.000,00 ' b até R$

(oito mil reais). / 8 mil

servidor
em atividade

Ndo integram a remuneracdo bruta do servidor publico as
vantagens indenizatérias previstas na legislagdo, tais como o
auxilio-refeicéo, o auxilio-transporte e o vale-alimentagéo,
bem como a hora suplementar, o abono de permanéncia, o
acréscimo de 1/3 (um tergo) de férias e as verbas eventuais
decorrentes ou ndo de local de trabalho.

vantagens
indenizatorias

Na hipbétese de acumulo licito de cargos ou fungdes, serd
considerada a soma da remunerac¢do bruta de ambos os
vinculos funcionais em atividade para fins de concesséo de el

auxilio odontolégico. de Vlf\CU|OS
ativos

* A concess@o do Auxilio Odontolégico ndo e Exceto para as autarquias
se aplica ao servidor afastado, com ou e fundagdées do Municipio

sem prejuizo dos vencimentos ou de Séo Paulo.
subsidios, para outros érgdos publicos.
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O servidor(a) é orientado(a) a buscar a sua URH/SUGESP apés ter efetuado o
contrato de Plano Odontolégico com uma das Empresas Credenciadas, para
solicitagdo do Auxilio Odontolégico.

Passo 1

y

Verificar se o(a) servidor(a) pertence & sua URH/SUGESP:

O
I

 Consulte e confirme a lotagéo do(a) servidor(a) via SIGPEC;
* Confirmado, vamos pdra o passo 2;
* Se for outra Unidade orientar o(a) servidor(a) a sua lotagdo correta.

!

Passo 2

Confirmar se o(a) servidor(a) é destinatario(a) do auxilio odontolégico

Verifique via SIGPEC se o servidor(a):

* Estd em atividade e que ndo esteja afastado para outros érgdos publicos,
exceto para as autarquias e fundagdes do Municipio de Séo Paulo;

* Sua remuneragdéo bruta ndo exceda a R$ 8.000,00 (oito mil reais).

.......................................................................................................................................
. .

PONTOS IMPORTANTES SOBRE A REMUNEGCAO BRUTA

As vantagens indenizatérias néo integram
como remuneragdo bruta.
Veja Alguns exemplos:

Se o servidor possuir
mais de um vinculo em
atividade é necessario
somar a remuneragéo
bruta de todos eles.

............

* auxilio-refeigéo;
* o auxilio-transporte;

¢ vale-alimentagdo;
+> * hora suplementar;

¢ abono de permanéncia;

* acréscimo de 1/3 (um tergo) de férias;
® verbas eventuais decorrentes.



Manual Orientativo do Auxilio Odontoldgico para as URHs

CONFIRA A SOLICITAGAO

Conferir no Contrato do Plano ou Seguro Odontolégico:

« A identificacdo do(a) servidor(a):
Nome Completo;
Documento (RG ou CPF).

A empresa é credenciada;
as empresas credenciadas estéio nos nossos canais:

« PORTAL DO SERVIDOR;
 CLIC. N

CONFERIDO

CADASTRAR NO SIGPEC

[l /[ BuscaFunciondrio
 Dades Pessoals

*
Clique em: i Oependenies )
=== Penslies Especiais »
Vinculos Fundonais »
Provimentos & Lataghes »
v Historico Exercicios 5 =
Designagies k
Fu ncionql Subshiuicles k
Evenios 3
Gonsultas »
7 Alees T vy I
Licngas @ Alastamentos * Langamenio Colefivo de Afributos
Erequéndia * Incorporagio de Hora Exra
Atributos de i ¥ Snukos e Dependertns
v Contagam da Tampo * Amibutos de Pensionistas
Funciondrio i ST -
Beneficos "
Ajos Colelivos * Consultas 3
RBepistros Pendentes L]
Gestio Eletrdnica de Docurnentas L
Diversos L
conforme Brevicineia 4
Y »

imagem

ilustrativa
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/portal_do_servidor/programa_de_beneficios/index.php?p=366648
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/auxilio_odontologico
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CADASTRE NO SIGPEC

5.1. Digite o RF do(a)
servidor(a) e selecione o
vinculo ativo, e clique no
botdo OK, exemplo:

5.2 Criar novo atributo
no botdo sinalizado

Edicdo 1
julho/2024



Manual Orientativo do Auxilio Odontoldgico para as URHs

CADASTRE NO SIGPEC

6.1 Clique no [, Aibutos de Funcisnd
botdo indicado
na imagem
para abrir e
lista de
Atributos;

Archon Histérico Funcional Yagas~Trainaments Wedicina e Seguranca Concursos Brocessos Tabelas Quiros Mbdulos Janela
=il B = N b 4" = = A7 =, p +

6.2. Selecione
o AUXILIO
ODONTOLOGICO:;

Atributo Mome Atributo

ADIC TEMPO SERVICO ADICIONAL TEMPO SERMICO

ANTECIP 13 SAL GEST ANTECIPACAD 13 SALARIO GESTANTE

AT SERV LICENCIADO AUXILIO TRANSPORTE ART 13 DEC 57768 17

AUX ACIDENTARIO JUD AUXILIO ACIDENTARIO JUDICLAL

AUX REF PLANT ACJUD AUXILIO REFEIGAD PLANTONISTA ACAQ JUDICIAL

AUXILIO ACIDENTARIO AUXILIO ACIDENTARIO
AUXILIO DOENCA, AUXILIO DOENCA
AUXILIO FUNERAL

OM WOGICD - DEC 6310372
AUXILIO REFEICAD PARA REQUISITADOS E ALT 13

DESCONTO DE AUXILIO TRANSPORTE

AUXILIO TRANSPORTE EXTRA - FERIADOS E PONTOS FACULT...
AUXILIO TRANSPORTE
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CADASTRE NO SIGPEC

quso 7 alta,
....

H

7.2. E na Data Final: gy

e Um ano depois da Data Inicio;

e Ou se o Contrato do Plano ou Seguro
Odontolégico for menor que um ano
incluir a data final do contrato.

7.1. Inclua como Data Inicio o
dia que o servidor fez a
solicitagéo do Auxilio
Odontolégico & URH/SUGESP;

Exemplo 1:
* O servidor solicitou o Auxilio no dia 05/07/2024;

* O Contrato do Plano ou Seguro Odontolégico tem vigéncia para depois ou igual de

h& um ano contanto a partir da data de solicitagéo;
* Nesse caso o preenchimento serd: Data Inicio: 05/07/2024 e Data Final: 04/07/2025.

Atributo AUXILIO ODONTOLOGICD Data Inicio 05072024 Data Final 04072025

EMPRESA

MODALIDADE

WVALOR

Exemplo 2:
* O servidor solicitou o Auxilio no dia 05/07/2024;

e O Contrato do Plano ou Seguro Odontolégico tem vigéncia até 20/01/2025, ou seja,

menos de um ano apds o dia da solicitagéo;
* Nesse caso o preenchimento seré: Data Inicio: 05/07/2024 e Data Final: 20/01/2025.

Alnbuto AUXILD QOONTOLOGICO

EMPRESA|
MODALIDADE

WValOR

| IMPORTANTE: O pagamento nunca serd retroativo, a Data Inicio sempre
serd a data da solicitacéo do servidor.



Manual Orientativo do Auxilio Odontoldgico para as URHs

CADASTRE NO SIGPEC

Busque e Selecione a EMPRESA e a MODALIDADE:

Archon  Histdrico Funcional yaganamento Medicina & Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Modulos Janela

S T §r &8y | =¥ B Ot eS| KT Bi=g =

EXEMPLOS: .
Verificar se o
CNPJ da

empresa &
:Zl\;-P-'E0.000 000/0000-00 mesmo do
EE— contrato

NOME DA EMPRESA

-\ apresentado

S ————

Descrigio
Plano Executvo Plus Valor RE3E 90
Plano Familiar Referdncia Valor R524.50

ndridual R a Va 5.
Plano Top Platinun Valor R359,90
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Manual Orientativo do Auxilio Odontoldgico para as URHs

CADASTRE NO SIGPEC

Passo 9
Digite o VALOR do Atributo e SALVAR:

EXEMPLOS:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
0 o,

Se o valor do Plano for menor a R$ 30,00 (trinta reais), Digitar exatamente
o valor do Plano ou Seguro e SALVAR no icone em destaque. ’

Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela
Sl e AXE tE e s K = S ]

Se o valor do Plano ou Seguro for maior ou igual a R$ 30,00 (trinta reais),
digitar exatamente o valor do plano e SALVAR no icone em destaque.

contratou. E o SIGPEC fard automaticamente o recorte de

@ Ou seja, sempre digitar o valor do Plano ou Seguro que o servidor
4 concessdo em no méximo R$30,00 (trinta reais).
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VALIDE POR E-MAIL

ATENGAO: Apds a conclusdo do cadastro do Auxilio Odontolégico no SIGPEC,
a URH/SUGESP deve acusar o cadastro por e-mail, que servird como
protocolo, conforme o modelo abaixo:

Usar o modelo e preencher os dados do servidor, as datas e o valor.

ASSUNTO: Validagéo do Auxilio Odontolégico

texto do e-miail:

Declaro que o(a) sr.(sra.)

RF:_ _ _ _ _ ______ Vinculo: _ _ _ _, em ___[___[___,
apresentou contrato com validade até ___/___/___ no
valor de R$ xx.xx, cujo pagamento ocorrerd em até 60 dias.

Clique no link para saber mais sobre o Auxilio Odontolégico:
https:/ /clic.prefeitura.sp.gov.br/auxilio_odontologico
A LEITURA DO MANUAL E IMPRESCINDIVEL.

Atenciosamente,

................................................................................................................................................

= = IMPORTANTE:
! E de extrema importancia e dever das URHs/SUGESP enviar este
e-mail aos servidores, pois trata-se de um protocolo oficial.

VALIDADO



https://clic.prefeitura.sp.gov.br/auxilio_odontologico
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PRESTANDO CONTAS

Todos(as) os(as) servidores(as) que tiverem obtido éxito na concesséo do
Auxilio Odontolégico devem prestar contas dos pagamentos direto na
URH/SUGESP em que esteja lotado.

» A prestagéo de contas deve ser feita em até 30 dias

) - - m+
apdés completar 12 meses de Auxilio Odontologico; 12

e Ou em até 30 dias apds a Data Final do Auxilio Odontolégico
(em casos de concessdes menores de 12 meses).

» A prestagdo de contas serd validada com apresentacdo de
documentos comprobatérios de pagamentos do Plano ou
Seguro Odontolégico;

e O Documento deve ter a identificagéo do(a) servidor(a),
valores pagos do periodo em questdo e emitidos pela
empresa credenciada. Conforme Contrato apresentado na
solicitacéo do Beneficio.

 Na hipétese do(a) servidor(a) ndo prestar contas conforme
solicitado, o reembolso do Auxilio Odontolégico seré

I: temporariamente suspenso até a regularizacdo.

|:_|| e Se persistir na falta de prestagdo de contas, o valor
correspondente ao periodo néo comprovado serd
reembolsado pelo(a) servidor(a).

IMPORTANTE:
Qualquer irregularidade na obtengdo ou uso do Auxilio Odontolégico
pelo servidor pode resultar em penalidades legais.



ALTERAGOES NO PLANO ODONTOLOGICO

Se houver mudangcas ou interrupgées no Plano ou Seguro
Odontolégico, é de responsabilidade do(a) servidor(a):

 Entrar em contato IMEDIATAMENTE com a URH/SUGESP de
‘ lotagéo informando a ocorréncia;
e Com os documentos de alteragéo ou cancelamento do
; Plano ou Seguro Odontolégico.
t’q o a URH/SUGESP fard as alteragées considerando a data da
aer
"@ ocorréncia conforme documentagdo apresentada pelo
servidor.
= A URH/SUGESP
' NUNCA PODERA EXCLUIR ATRIBUTO
@
l Em nenhuma hipétese
EXEMPLOS:

¢ Em caso de alteragéo de valor, empresa ou plano/seguro:
= Fechar o atributo alterando a Data Final;
= E inclua um novo atributo com os novos dados.

e Em caso de cancelamento:
» Fechar o atributo alterando a Data Final;
e conforme a data da ocorréncia comprovada.

11



LEGISLAGCAO

e DECRETO 63.103 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2023.
e PORTARIA N° 17/SEGES/[2024

e EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N°1/SEGES/2024
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-63103-de-28-de-dezembro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-63103-de-28-de-dezembro-de-2023
http://diariooficial.prefeitura.sp.gov.br/md_epubli_visualizar.php?p23GKaIoGvBWeNL2sU-ahnuGRu0lZGzgVsbKsgLfep6gXwvYXOQVxFB-DgLyS_uHEDOO0PmN9-qagzjMi9o92g,,
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-gestao-seges-17-de-3-de-marco-de-2024/consolidado

