1. ATOS DO DIRETOR-GERAL

1.1. INSTRUGCAO NORMATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA DE 4 DE JANEIRO DE 2013

Dispoe sobre o Plano de Assisténcia Farmacéutica e da outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no
uso das atribuigdes que lhe sao conferidas pelo art. 116, inciso VIll, do Regulamento
Interno da Secretaria e considerando o disposto no art. 230 da Lei n°8.112, de 11 de
dezembro de 1990,

N° 1/2013 — RESOLVE: Art. 1° O Plano de Assisténcia Farmacéutica no Tribunal
Superior Eleitoral, observara as disposi¢coes constantes desta instrucdo normativa.

Secéao |
Do Plano de Assisténcia Farmacéutica

Art. 2° O Plano de Assisténcia Farmacéutica consiste no custeio, pelo Tribunal
Superior Eleitoral, de despesas com aquisicdo de medicamentos destinados ao
tratamento dos beneficiarios previamente inscritos.

Paragrafo Unico. A assisténcia farmacéutica sera prestada:

| — de forma direta: mediante aquisicdo de medicamentos destinados a unidade
de saude para uso nas dependéncias do Tribunal Superior Eleitoral; e

Il - de forma indireta: mediante reembolso de despesas com medicamentos
adquiridos pelos beneficiarios.

Secao Il
Dos Beneficiarios

Art. 3° Sao beneficiarios do Plano de Assisténcia Farmacéutica:

| — 0s ministros;

Il - os servidores ativos e os aposentados;

[ll — os servidores cedidos;

IV — os servidores removidos do Tribunal Superior Eleitoral;

V - os servidores afastados para acompanhar conjuge, com exercicio provisério;

VI - os servidores lotados provisoriamente no Tribunal Superior Eleitoral,;

VIl - os servidores removidos para o Tribunal Superior Eleitoral;

VIIl - os servidores requisitados;

IX — os servidores sem vinculo efetivo com a administracdo publica, ocupantes
de cargos em comissao;

X — os dependentes legais e econémicos dos beneficiarios acima, previamente
cadastrados, conforme regulamentacao vigente; e

XI — os pensionistas civis.
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§ 1°Ainclusao dos beneficiarios titulares e dependentes naassisténciafarmacéutica
estd condicionada a declaracdo de que ndo possuem assisténcia semelhante ou
equivalente em outro 6rgao publico da administracdo direta e indireta, federal,
estadual, distrital ou municipal.

§ 2° A assisténcia farmacéutica nao sera concedida ao servidor e aos seus
dependentes nos casos de licenca ou afastamento sem remuneracdo, salvo se
contribuinte do Plano de Seguridade Social do Servidor.

Secao lll
Do Reembolso

Art. 4° O reembolso de despesas com medicamentos serd efetuado de acordo
com os percentuais de participacao do Tribunal, estabelecidos mediante ato do
diretor-geral, aplicados sobre o valor da nota ou do cupom fiscal, observado o limite
de prego constante dos peridédicos adotados pela unidade de saude.

&8 1° Consideram-se periodicos adotados o guia farmacéutico da Associacéao
Brasileira do Comércio Farmacéutico (ABCFARMA), de publicacdo mensal, e de
forma subsidiaria, o do Brasindice, de publicacdo quinzenal.

§ 2° No caso de medicamento importado, o reembolso sera efetuado de acordo
com os percentuais de participagao do Tribunal, aplicados sobre o valor da nota ou
do cupom fiscal.

8§ 3° As despesas decorrentes de transporte e importagao nao serdo reembolsadas
pelo Tribunal.

8 4° O reembolso de medicamentos de uso continuo sera autorizado na quantidade
necessaria ao tratamento do beneficiario por periodo de até noventa dias.

Art. 5° Caso considerados pela unidade de salude como imprescindiveis ao
tratamento do paciente, poderao ser reembolsados:

| — medicamentos de fabricacdo nacional que ndo constem nos periddicos
adotados;

Il - medicamentos importados, sem similar nacional; e

[l — medicamentos importados, com similar nacional, desde que haja a justificativa
da indicagdo, comprovada por meio de exames complementares e de relatério do
médico ou do odontélogo assistente.

Art. 6° Medicamentos de comercializacao fracionada, desde que constem dos
periodicos adotados, poderao ser reembolsados.

Art. 7° A assisténcia farmacéutica nao inclui a aquisicdo de:

| — medicamentos que ndo possuam registro na Agéncia de Vigilancia Sanitéaria
(Anvisa);

Il — produtos para higiene e objetos de uso pessoal;

[l - drogas para anticoncepcéao, tratamento de infertilidade e reproducédo humana;

IV —produtos diversos, inclusive de assepsia, material descartavel e para curativos;

V — produtos com finalidades cosméticas, salvo antibioticoterapia e aqueles
destinados ao tratamento de acne cujas lesdes caracterizem os graus moderado
e severo, sujeito a avaliagdo do perito da unidade de salde, a ser realizada
obrigatoriamente antes do inicio do tratamento proposto;
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VI - produtos alimenticios, dietéticos e suplementos alimentares, salvo para
intoleréncia a lactose ou tratamento de doengas que impegam a alimentacéo via oral
habitual;

VIl - medicamentos para disfuncao erétil, salvo para tratamento de outras
doencas;

VIIl - imunoterapias;

IX — vitaminas e sais minerais, salvo aqueles de uso no periodo gestacional ou
para tratar distUrbios/deficiéncias decorrentes ou ndo de cirurgia;

X - redutores de peso, salvo nos casos em que o indice de Massa Corporea
(IMC) seja igual ou superior a 30, limitado o reembolso até o beneficiario alcancar
o indice 25, desde que comprovada a necessidade de utilizagao a partir de exames
complementares e de relatério do médico assistente com justificava da indicacéo,
peso, altura e IMC do beneficiario; e

XI-medicamentos manipulados, salvo aqueles cuja substancia quimica, dosagem
e formas apresentadas sejam as mesmas do medicamento industrializado e alopético
correspondente constante nos peridédicos adotados pela unidade de saude.

&8 1° A avaliacdo a que se refere o inciso V deste artigo devera ser realizada
mediante analise do relatério do médico assistente, cuja validade sera de até 6 (seis)
meses, o qual justifique a indicagdo como terapéutica com a citacdo de lesdes que
caracterizem os graus moderado ou severo.

§ 2° A necessidade de aquisicdo dos medicamentos prevista nos incisos VI, VII,
VIl e IX sera comprovada mediante exames complementares e relatério do médico
ou do odontdélogo assistente justificando a indicagao.

Secéo IV
Dos Pedidos de Reembolso

Art. 8° Os pedidos de reembolso serdo processados por meio de formuléario
eletronico no Sistema de Assisténcia Farmacéutica Eletronica (Safe), integrado a
intranet do TSE.

Art. 9° Apos preencher o formulério eletrénico, o servidor devera entregar na
Sec¢ao de Gestdo de Beneficios (Seben), no prazo de sete dias corridos, os originais
do receituario expedido pelo médico ou pelo odontélogo assistente e da nota ou do
cupom fiscal.

§ 1° O descumprimento desse prazo implicard em cancelamento do pedido, o que
nao impede nova solicitacao.

§ 2° Serd aceita copia do receituario nos casos de obrigatoriedade de retencéo pelo
estabelecimento comercial, respondendo o servidor civil, penal e administrativamente
pela veracidade das informagdes contidas no documento entregue.

Art. 10. Os servidores inativos, afastados, cedidos, licenciados ou removidos, e
os pensionistas, podem encaminhar a Seben, via correio, solicitacdo de reembolso
acompanhada dos documentos a que se refere o artigo anterior.

Art. 11. Os documentos serao digitalizados e devolvidos ao servidor.

8 1° Na hipo6tese de a digitalizagao ficar ilegivel, o original serd retido pela Seben.
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§ 2° Caso o servidor nao retire os documentos no prazo de cinco anos, a Seben
fica autorizada a providenciar o seu descarte.

§ 3° O servidor deverd manter em seu poder a documentagao exigida para a
solicitacdo de reembolso farmacéutico pelo prazo de cinco anos a contar da data do
pedido do beneficio.

Art. 12. Para fins do pedido de reeembolso, o receituario devera conter:

| — o nome e o sobrenome do beneficiario;

Il — 0o nome do medicamento;

[l — a dosagem, se for o caso;

IV — a posologia do medicamento prescrito;

V - o tempo de uso, quando for o caso; e

VI - a data da emisséo, a assinatura e o carimbo ou impressao grafica dos dados
do médico ou do odontélogo, com os registros dos respectivos érgaos de classe.

§ 1° Caso a prescricdo tenha continuidade no verso, neste deverao constar
também a data da emissao, a assinatura e o carimbo do médico ou do odontélogo
com os registros nos respectivos 6rgaos de classe.

§ 2° A descricao, a quantidade e os pregos de cada medicamento deverao constar
da nota ou do cupom fiscal.

§ 3° O receituario de medicamentos de uso continuo terd validade de doze meses
a contar da data de emisséo e devera conter termo de uso continuo.

§ 4° Devera constar no receituario o tempo de uso do medicamento, quando este
periodo for superior a trinta e inferior a noventa dias (uso intermediario).

Art. 13. O receituario, cupom ou nota fiscal ndo devera conter rasuras ou
mutilagdes, bem como ndo devera apresentar borroes, emendas, ou termos omissos
que dele deveriam constar, sob pena de ter o pedido de reembolso farmacéutico, de
que trata esta instrugcdo normativa, indeferido.

Art. 14. Somente podera ser analisado pedido de reembolso cuja data do
receitudrio seja igual ou anterior a data da emissdo da nota ou do cupom fiscal,
observados os seguintes prazos maximos:

| - trinta dias entre a data do receituario e a data de emissado da nota ou do cupom
fiscal, salvo quando o medicamento prescrito no receituario for de uso intermediario
ou continuo;

Il - sessenta dias entre a data de emissao da nota ou do cupom fiscal e a data de
entrega da documentacdo ou de postagem, no caso de remessa da solicitacdo pelo
correio, exceto para os medicamentos adquiridos até 31 de dezembro do exercicio
anterior, cuja data limite sera 25 de fevereiro do ano subsequente a compra;

Il — sessenta dias para recorrer do indeferimento do pedido de reembolso,
contados da data da notificagao.

Art. 15. Ficara sujeito a apresentagdo de relatério do médico ou do odontélogo
assistente, a ser analisado pela unidade de salde, o pedido de reembolso de
medicamentos de custo elevado, assim considerados aqueles cuja despesa
ultrapasse 50% (cinquenta por cento) do vencimento correspondente ao cargo de
técnico judiciario, classe “A”, Padrao “l”, e ainda aqueles que a unidade de salde
assim solicitar.
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Secao V
Das Competéncias

Art. 16. Compete a unidade de saude:

| — manter atualizados, no Safe o cadastro e os precos dos medicamentos;

[I-cadastrar no Safe alistagem dos medicamentos que necessitam, rotineiramente,
de relatério do médico ou do odontélogo assistentes;

[l — realizar a andlise técnica dos relatérios do médico ou do odontdlogo
assistentes e proceder ao lancamento no Safe daqueles deferidos;

IV —realizar a andlise técnica dos seguintes pedidos de reembolso farmacéutico:

a) encaminhados pela Seben;

b) que possuam medicamentos cujo reembolso necessite de relatério do
médico ou odontélogo.

§ 1° Cabera ao médico ou ao odontdlogo assistentes fundamentar por escrito a
analise do relatério apresentado a unidade de saude.

§ 2° A unidade de salde podera exigir, a qualquer tempo, a apresentacdo de
documentos e exames complementares, bem como a presenca do beneficiario
para avaliacao.

§ 3° A analise técnica a que se refere os incisos Ill e IV deverd ser realizada
por servidor ocupante do cargo de Analista Judicidrio, Area Apoio Especializado -
Especialidade Medicina ou Odontologia.

Art. 17. Compete a Seben:

| — receber, digitalizar a documentacéo e anexa-la ao pedido do beneficiario no
Safe;

Il — cadastrar no Safe as solicitacoes encaminhadas pelos servidores inativos,
afastados, cedidos, licenciados, removidos e pelos pensionistas;

[Il — conferir os pedidos de reembolso farmacéutico, salvo aqueles descritos no
inciso IV do art. 16.

§ 1° O pedido de reembolso farmacéutico serd indeferido quando houver
pendéncia no requerimento, caso em que o sistema notificard o servidor para
ciéncia.

§ 2° A Seben pode exigir, a qualquer tempo, apresentacdo de receitas, notas e
cupons fiscais originais, no prazo de cinco anos.

Secao VI
Do Pagamento

Art. 18. O reembolso sera efetuado na folha de pagamento mensal do servidor.

8 1° O pedido de reembolso, cuja documentacao for recebida até o dia 25 de
cada més, sera processado na folha de pagamento do més subsequente, exceto no
més de dezembro, cuja data limite é o dia 15.

§ 2° Quando a data limite recair em feriado ou em final de semana, o prazo ficara
prorrogado para o primeiro dia UGtil subsequente.
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Secéo VIl
Das Disposigoes Finais

Art. 19. Os questionamentos relativos ao cadastro de medicamento e a andlise de
relatérios deverao ser respondidos pela unidade de saude, via correio eletrénico ou
telefone.

Art. 20. As novas indicacOes terapéuticas que surgirem para determinados
medicamentos serdo analisadas mediante relatério do médico ou odontolégo
assistentes.

Art. 21. Os medicamentos que ndo constem nos periédicos adotados pela unidade
de saude poderao ser cadastrados no Safeconforme conste na nota ou no cupom
fiscal apresentado pelo beneficiario, observado o disposto no art. 5° desta instrugdo
normativa.

Art. 22. Os relatérios do médico ou do odontolégo assistentes mencionados nesta
instrugdo normativa terdo validade de até doze meses, a contar da data de emisséao,
salvo o disposto no 8 1° do art. 7°.

Art. 23. A concessdao do reembolso farmacéutico serd condicionada a
disponibilidade orcamentéria.

Art. 24. A pratica de irregularidade para a obtengao do reembolso farmacéutico
sujeitara os beneficidrios as penas da lei.

Art. 25. Os casos excepcionais ou omissos serdo resolvidos pelo diretor-geral.

Art. 26. Esta instrucdao normativa entra em vigor na data de sua publicacgéao.

Art. 27. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 2, de 23 de margo de 2006.

1.2. PORTARIAS
PORTARIA DE 5 DE DEZEMBRO DE 2012

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, com
base no disposto no inciso XV do art. 116 do Regulamento Interno e no caput do
art. 38 da Lei n° 8.112, de 1990,

N° 626/2012 — RESOLVE: Art. 1° Designar LILIAN FERREIRA DE MACEDO COSAC,
técnico judiciario, drea apoio especializado, digitacdo, para substituir o chefe da
Secao de Producgéo, nivel FC-6, da Coordenadoria de Infraestrutura, da Secretaria de
Tecnologia da Informacao, no periodo de 10 a 19.12.2012.

Art. 2° Designar GISELLE PEREIRA SALES, técnico judiciario, drea administrativa,
para substituir a chefe da Secéao de Direitos Politicos, nivel FC-6, da Coordenadoria
de Fiscalizacdo de Cadastro, da Corregedoria-Geral Eleitoral, no periodo de 4 a
7.12.2012.

PORTARIA DE 7 DE DEZEMBRO DE 2012

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, com
base no disposto no inciso XV do art. 116 do Regulamento Interno e no caput do
art. 38 da Lei n° 8.112, de 1990,
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