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APRESENTACAO

A Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) coloca a disposicdo da comunidade
universitaria o resultado do esforco conjunto da Diretoria de Planejamento e Informacdo (DPDI) e
unidades envolvidas com as atividades, que contribuiram para identificagdo das principais
demandas e mapeamento dos procedimentos.

O Manual visa propiciar clareza, padronizacdo na execucdo das atividades, disseminar a
informacao, reduzir o tempo gasto em cada processo e, principalmente, melhorar a qualidade dos
servicos oferecidos.

Os procedimentos foram mapeados com base nas normas existentes e submetidos a analise,
critica e sugestdes das unidades envolvidas. No entanto, devido as diferencas de entendimento, é
razoavel supor que alguns passos de procedimentos necessitem de ajustes e aperfeicoamentos. Por
isso, pedimos a contribuicdo de todas as pessoas e unidades. Enviem criticas e sugestdes para
Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informagdo (DPDI). A medida que houver
alteracdes e/ou aperfeicoamentos de procedimentos eles serdo incorporados. Como o documento
serda publicado apenas na versdo eletronica podera ser ampliado, modificado e aperfeicoado
continuamente.

Este Mddulo | contempla os procedimentos administrativos normatizados internamente.
Outros serdo acrescentados a medida que as normas forem aprovadas e/ou expedidas. O Maédulo Il
abordara os procedimentos da Area Académica.

Este Manual esta publicado na pagina da PROPLAN http://www.proplan.unir.br/, mas

esperamos que todas as unidades abram espagos em suas paginas para o documento.

Osmar Siena


http://www.proplan.unir.br/

1 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A PESSOAL
1.1 PROCEDIMENTOS COMUNS - DOCENTES E TECNICOS
1.1.1 AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — CONCESSAO

CONCEITO: Beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, a servidor
ativo, aposentado, seus dependentes e aos pensionistas, destinado ao custeio das despesas com
plano de salde.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:
Ser titular de plano de saude ou odontoldgico que atenda as normas regulamentares editadas pela
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e a Legislacdo vigente.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA todos os planos:
1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar;
2. Declaragdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
marco de 2017;
3. Apresentar documento comprobatério de titularidade de plano de salde ex: Contrato ou Termo
de Adesdo com a operadora do plano de saude, assim como a comprovacgao de 1° pagamento.
4. Nos casos de planos de saude administrados por sindicatos, associacBes ou outras empresas
habilitadas, deverdo ser apresentadas o contrato com a operadora do plano de saude, assim como
0 contrato da administradora do plano de satde (sindicatos, associa¢@es) de forma a comprovar
o vinculo juridico.
5. RG e CPF apenas dos dependentes (o servidor titular do plano ndo precisa apresenta-los); exceto
no caso de plano Geap;
6. Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente for cénjuge (a
Declaracdo de Unido Estavel, quando nao for publica, precisara de reconhecimento de firma em
Cartorio, de ambas as partes);
Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;
. Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de
matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacdo e comprovacao
de dependéncia econémica.

o N

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA plano Geap:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario );

2. Declaragdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
margo de 2017 (Formulério);

3. RG, CPF e Cartdo do SUS do titular e dos seus dependentes e agregados;

4. Comprovante de residéncia atualizado;

5. Contracheque;

6. Documento de Portabilidade, constando informacg6es basicas, como: os dados do beneficiario,

prazo de validade do documento e numero de registro na Agéncia Nacional de Saude
Suplementar — ANS;

7. Termo de Posse: para servidor com até 60 (sessenta) dias de contratacdo, a contar da data da
assinatura, destinado para isengdo de caréncia;
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10.
11.
12.

Termo de Adesdo da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente € conjuge (a
Declaracdo de Unido Estéavel, quando nédo for publica, precisaré de reconhecimento de firma em
Cartdrio, de ambas as partes);

Certiddo de Nascimento (quando for dependente menor de 18 anos e néo tiver RG);

Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;

Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de
matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educagdo e comprovante
de dependéncia econdmica.

PROCEDIMENTO:

1.

O servidor preenche formulario (incluindo os dependentes, se houver), assinalando a opc¢ao
“Concessao/Adesao”, acompanhado dos documentos listados no item anterior (requisitos para
concessao) e encaminha para a Diretoria de Gestéo de Pessoas (DGP) via SEl,

A DGP analisa e encaminha para Coordenacao de Registros e Documentos (CRD/DRH) para
registro do servidor e/ou dependente no SIAPE para fins de ressarcimento do auxilio;

A CRD/DRH efetiva o registro, encaminha a Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal —
CFP, quando houver necessidade de ajustes financeiros. Apds, o processo € restituido a DGP
para acompanhamento e controle;

Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicarad/enviara a documentacao necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.

OBSERVACOES:

1. Considera-se titular: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes; e 0s
pensionistas. Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.
2. Consideram-se dependentes:

a) O cbnjuge, o companheiro ou a companheira na unido estavel;

b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos aos mesmos
critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel,

c) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e
dissolvida judicialmente, com percepc¢édo de pensdo alimenticia;

d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se
invalidos, enquanto durar a invalidez;

e) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso
regular reconhecido pelo Ministério da Educacao;

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, enquanto permanecer
nessa condic&o;

g) O pensionista de servidor.

h) A existéncia de dependente na condi¢do do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a satide
do dependente constante na condi¢do do item “c”.

3. Consideram-se agregados ou grupo familiar: os beneficiarios do titular que nao tem
repasse de per capita a salde suplementar: netos; irmaos; mae ou madrasta; pai ou padrasto;
conjuge, companheiro (a) dos filhos e enteados do titular; filhos e enteados do titular que
ndo detém a condicdo de elegibilidade para serem dependentes.

4. Poderdo ser titulares de planos de satde ou odontolégico, na qualidade de servidor, os ativos
e inativos ocupantes de cargo efetivo; pensionistas; ocupantes de cargo comissionado ou de
natureza especial da Administragdo Publica Federal.

20



~

10.

11.

12.

13.

14.

>

E condicdo primeira para a concessdo do auxilio indenizatorio de assisténcia a salde, a
inclusdo previa do potencial beneficiario como dependente junto a CRD.

Beneficiarios na qualidade de dependentes, listados no art. 5°, III, alineas “a” a “f”, da
Portaria Normativa n® 01/SEGRT/MP/2017, ndo poderdo ser titulares de plano de salde,
para fins de recebimento do auxilio.

Os documentos ndo precisam ser autenticados.

A concessdo do auxilio tera inicio na data do recebimento da DOCUMENTACAO
COMPLETA na DGP. A auséncia de documentos obrigatorios postergara a data da
efetivagédo dos procedimentos.

Nao sera possivel o0 pagamento de valores retroativos relativos aos meses anteriores a
data do recebimento da documentagdo completa.

O auxilio indenizatério sera inativado, sem a necessidade de pedido do servidor,
primordialmente nos casos de: suspensdo de remuneracdo Ou  proventos;
exoneracdo/dispensa do cargo; redistribuicdo do cargo para outro 6rgdo nao coberto pelo
respectivo plano; licenga sem remuneracdo; decisdo administrativa ou judicial. Neste caso,
ao excluir do titular, automaticamente se excluirdo dos dependentes.

Os servidores e pensionistas deverdo apresentar comprovacao anual de pagamento do plano
contratado. O prazo para o encaminhamento dessa comprovacdo sera de 1° de janeiro até o
altimo dia atil do més de abril. Deverdo constar os pagamentos efetuados no ano anterior,
segundo o art. 30, da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017 (exceto planos da GEAP).
A ndo comprovacao no prazo acarretara a suspensao do beneficio e abertura de processo de
reposicao ao erario.

Para a contribui¢do pecunidria ou coparticipacdo do titular nos planos da GEAP que, por
porventura, ndo tenham sido consignadas em Folha de Pagamento, por falta de margem
consignavel ou qualquer outro motivo, sera expedido boleto pela GEAP para o endereco
residencial.

O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente a
DGP, unidade responsavel pelo controle do auxilio satde, quando ocorrer: inscri¢do, adesao,
exclusdo e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a salde; mudanca de valor,
cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do
beneficio.

A inobservancia do item anterior implicard em suspensdo ou cancelamento do auxilio,
cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicao ao erario.

A Tabela de valores per capita relativos a participacdo da Unido no custeio da assisténcia a
salde suplementar do servidor e demais beneficiarios, consta na Portaria n° 08/MPOG/2016.
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PROCEDIMENTO 1 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE - CONCESSAO

SERVIDOR

Preenche formulario e
juntamente com documentos |~
comprobatorios encaminha
para a DGP via processo
eletronico no sistema SEI.

DGP

Realiza analise da
documentagdo e encaminha a
CRD para registro de
concessdo do auxilio.

\

CRD

CFP
Registro no SIAPE.

Ajustes financeiros, se houver.

N

DGP

Acompanha pagamento do
auxilio




FORMULARIO 1 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista

Lotacao:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n°® 8/MPOG/2016; Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP:

() Concessdo inicial ao Auxilio indenizatério a Satde Suplementar.

DATA DE VALOR DO PLANO

NOME DOS BENEFICIARIOS CPF PARENTESCO DE CADA
NASCIMENTO BENEFICIARIO

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:

> Concessao do Auxilio Assistencial a Saude Suplementar: Concessao inicial de auxilio ao
servidor que realizou a contratacdo de plano de saude ou odontoldgico e deseja receber o
auxilio destinado ao custeio das despesas.

> Beneficiarios: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas.
Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

> Dependentes para concessdo do auxilio: a) O cénjuge, 0 companheiro ou a companheira na
unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos 0s
mesmos critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel; ¢) A pessoa separada
judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente,
com percepcao de pensao alimenticia; d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem
21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez; e) Os filhos e
enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e quatro) anos de
idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular reconhecido pelo
Ministério da Educacdo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial,
enquanto permanecer nessa condicao; g) O pensionista de servidor. Observacfes: A existéncia
de dependente na condicdo do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saide do dependente
constante na condi¢ao do item “c”.
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FORMULARIO 2- AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE

DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n® 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servigo Pablico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada
no DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientagdes sobre assisténcia a
saude suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de salde atende os art. 25 e 26 da
Portaria Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio serd a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. N&o havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente a DGP, unidade responsavel pelo controle do
auxilio saude, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusao e suspensao de beneficiarios do plano de
assisténcia a saude, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora,
durante o periodo de pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacdes podera resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatério
de assisténcia a salde, cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicao ao erario pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacao anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.

, de de

Nome:

Matricula SIAPE n°
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1.1.2 AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — RESSARCIMENTO

CONCEITO: Beneficio de natureza indenizatoria, concedido em pecunia pela Unido, a servidor
ativo, aposentado, seus dependentes e aos pensionistas, destinado ao custeio das despesas com
plano de salde.

UNIDADE RESPONSAVEL : Pro-Reitoria de Administracdo/Diretoria de Gestdo de Pessoas.
LEGISLACAO: Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria Normativa n® 05/2010.

REQUISITOS PARA RESSARCIMENTO:
. Apresentacdo do comprovante de pagamento no prazo estabelecido pela PRAD.
. Apresentacao de requerimento proprio, solicitando o ressarcimento.

PROCEDIMENTO:

O servidor com plano particular ou a administradora a qual estd vinculado (ADUNIMED,
SINTUNIR, ALIANCA) encaminha o comprovante de pagamento, para siass@unir.br, no periodo
estabelecido para ressarcimento no més subsequente. Os servidores com plano de saide GEAP ndo
precisam realizar esses procedimentos, pois 0 pagamento esta consignado em folha de pagamento.
Caso o servidor ndao encaminhe no periodo mencionado, deverd encaminhar o comprovante de
pagamento acompanhado de requerimento proprio, solicitando o ressarcimento informando o més
de referéncia.

. A Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP recebe comprovante, gera planilha de controle e encaminha
a CRD/DAP para registro no sistema SIAPE.

OBSERVACOES:

O auxilio serd consignado no contracheque do titular do beneficio e serd pago sempre no més
subsequente a apresentacdo, pelo servidor, de copia do pagamento do boleto do plano de saude,
desde que apresentada ao 6rgéo setorial ou seccional do SIPEC a qual esta vinculado.

Os comprovantes de pagamentos sdo recebidos para controle, no periodo de 01 a 30 do més de
pagamento, e conduzido para lancamento em folha até o 5° (quinto) dia Util de cada més
subsequente (art. 28, Portaria Normativa n° 05/2010/MP);

N&o serdo aceitos comprovantes com agendamento.

O envio do comprovante de pagamento devera conter expressamente, no corpo do e-mail ou em
documento anexo a via fisica e protocolada, as seguintes informacdes:

a) O nome do servidor beneficiario;

b) O més a que se refere a solicitacéo;
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PROCEDIMENTO 2 - AUXILIO INDENIZATORIO SAUDE — RESSARCIMENTO

SERVIDOR/

ADMINISTRADORA PLANO DE
SAUDE

Encaminha comprovante de pagamento por
e-mail siass@unir.br

—

CRD
Registra a informagé&o no sistema SIAPE.

DGP

Recebe comprovantes, gera planilha de
controle .
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1.1.3 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR -
MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE PLANOS DIFERENTES

CONCEITO: mudanga de plano de saude entre operadoras diferentes ( ex: Geap para Unimed )
visando a continuidade do recebimento do beneficio de natureza indenizatdria, destinado ao custeio
das despesas com plano de saude.

UNIDADE RESPONSAVEL.: Diretoria de Gestdo de Pessoas/DGP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004 ; Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA MUDANCA DE PLANO DE SAUDE:

Tornar-se titular de plano de saide ou odontoldgico que atenda as normas regulamentares editadas
pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS em operadora diferente da anteriormente
contratada.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar;

2. Declaragdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
marco de 2017;

3. Apresentar documento comprobatério de titularidade de plano de saude ex: Contrato ou Termo
de Adesdo com a operadora do plano de saude, assim como a comprovacgéo de 1° pagamento.

4. Nos casos de planos de saude administrados por sindicatos, associacfes ou outras empresas
habilitadas, devera ser apresentado o contrato com a operadora do plano de salde, assim como o
contrato da administradora do plano de satde ( sindicatos, associagéo...) de forma a comprovar
o vinculo juridico.

5. RG e CPF apenas dos dependentes (o servidor titular do plano, ndo precisa apresenta-los);
exceto no caso de plano Geap.

6. Certiddao de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente for cénjuge (a

Declaracdo de Unido Estavel, quando néo for publica, precisara de reconhecimento de firma em

Cartorio, de ambas as partes);

Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;

. Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de

matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacdo e comprovacao
de dependéncia econémica.

o N

Documentos para Mudanca de plano de salide da GEAP para outra operadora:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulério —
marcar: Alteracdo cadastral por mudanca de plano - operadoras diferentes)

2. Declaracdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de
marco de 2017 (Formulério );

3. Termo de Cancelamento de Inscricdo da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

4. Apresentar documento comprobatorio de titularidade de plano de sadde ex: Contrato ou Termo
de Adesdo com a operadora do plano de satde, assim como a comprovagao de 1° pagamento.

5. Se o0 novo plano apresentar dependentes diferentes do contratado anteriormente, € necessaria a
mesma documentacdo para a concessao/adesao, referente aos novos dependentes;

Documentos para Mudanca de plano - outros planos de salude para a GEAP:
1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario —
marcar: Alteracédo cadastral por mudanca de plano - operadoras diferentes)
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Declaragéo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de 09 de

marco de 2017;

RG, CPF e Cartdo do SUS do titular e dos seus dependentes e agregados;

Comprovante de residéncia atualizado;

Contracheque;

Documento de Portabilidade, constando informacdes basicas, como: os dados do beneficiario,

prazo de validade do documento e numero de registro na Agéncia Nacional de Saude

Suplementar — ANS;

7. Termo de Posse: para servidor com até 60 (sessenta) dias de contratacdo, a contar da data da
assinatura, destinado para isencéo de caréncia,;

8. Termo de Adesdo da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

9. Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel, quando o dependente € conjuge (a

Declaracdo de Unido Estéavel, quando nao for publica, precisaré de reconhecimento de firma em

Cartdrio, de ambas as partes);

©o gk w

10. Certid&o de Nascimento (quando for dependente menor de 18 anos e néo tiver RG);
11. Termo de Adocéo ou de Guarda e Responsabilidade expedida judicialmente;
12. Em caso de filhos e enteados, com idade entre 21 e 24 anos, deverdo apresentar atestado de

matricula, atualizado, de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario (incluindo os dependentes, se houver), assinalando a opc¢éo
“Alteracdo cadastral por mudanca de plano de salude - Operadora diferente”, acompanhado
dos documentos listados no item anterior e encaminha para a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(DGP) via SEl;

2. A DGP analisa e encaminha para Coordenacdo de Registros e Documentos (CRD/DRH) para
registro do servidor e/ou dependente no SIAPE para fins de ressarcimento do auxilio;

3. A CRD/DRH efetiva o registro, encaminha a Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal —
CFP, quando houver necessidade de ajustes financeiros. Apds, o processo € restituido a DGP
para acompanhamento e controle;

4. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicard/enviara a documentacdo necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.

OBSERVACOES:

1. Considera-se titular: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes; e 0s
pensionistas. Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

2. Consideram-se dependentes:

a) O cbnjuge, o companheiro ou a companheira na unido estavel;

b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos aos mesmos
critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel,

c) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e
dissolvida judicialmente, com percepc¢édo de pensdo alimenticia;

d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se
invalidos, enquanto durar a invalidez;

e) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso
regular reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial, enquanto permanecer nessa
condicdo;

g) O pensionista de servidor.
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h) A existéncia de dependente na condigdo do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a satde
do dependente constante na condigdo do item “c”.

Consideram-se agregados ou grupo familiar: os beneficiarios do titular que ndo tem repasse
de per capita a salde suplementar: netos; irmdos; mée ou madrasta; pai ou padrasto; cénjuge,
companheiro (a) dos filhos e enteados do titular; filhos e enteados do titular que ndo detém a
condicdo de elegibilidade para serem dependentes.
Poderdo ser titulares de planos de satde ou odontoldgico, na qualidade de servidor, os ativos e
inativos ocupantes de cargo efetivo; pensionistas; ocupantes de cargo comissionado ou de
natureza especial da Administragdo Publica Federal.
A mudanca de plano do titular ndo implicarda na permanéncia da inscricdo de todos 0s
dependentes e grupo familiar a ele vinculado. Para fazer jus ao auxilio relativo aos dependentes,
o servidor devera inscrevé-los como tais no mesmo plano de saude do qual seja titular.
Beneficiarios na qualidade de dependentes, listados no art. 5°, 111, alineas “a” a “f”l, da Portaria
Normativa n° 01/SEGRT/MP/2017, ndo poderao ser titulares de plano de saude, para fins de
recebimento do auxilio.
O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente a DGP,
unidade responsével pelo controle do auxilio saide, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusdo
e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a sadde; mudanca de valor, cancelamento,
alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do beneficio.
A inobservancia do item anterior implicara em suspensdo ou cancelamento do auxilio, cabendo a
restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicdo ao erario.
Aos servidores que contratarem ou cancelarem o contrato com a GEAP, o tramite dos
procedimentos serd alterado, pois a documentacdo serd encaminhada para a GEAP para
efetivacdo da solicitacdo, com posterior envio a CRD para outros tramites necessarios.
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PROCEDIMENTO 3 - AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR - MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE
PLANOS DIFERENTES

SERVIDOR

Preenche formulario anexa

documentos comprobatérios e —>

encaminha para a DGP via processo
eletrbnico no sistema SEI.

DGP

Recebe e confere a
documentacdo,encaminha a CRD para
registro.

CRD

Atualizacdo cadastral do servidor e
restitui processo a DGP. ‘

DGP
Acompanhamento e controle. |
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FORMULARIO 3 - MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE

PLANOS DIFERENTES

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista

Lotagéo:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n® 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016; Portaria
Normativa n° 01/ SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP:

( ) Alteracdo cadastral por mudanca do plano de saide - Operadora diferente.

VALOR DO

PLANO DE
NOME DOS DATA DE
) CPF PARENTESCO CADA
BENEFICIARIOS NASCIMENTO | oo o2 4

RIO

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:
Alteracdo cadastral por mudanca do plano de sadde: quando o servidor troca de operadora
de plano de satde - exemplo: Unimed para Geap.

> Beneficidrios: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas.
Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

> Dependentes para concessao do auxilio: a) O cdnjuge, o companheiro ou a companheira na
unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos os
mesmos critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel; c) A pessoa separada
judicialmente, divorciada, ou que teve a unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente,
com percepcao de pensdo alimenticia; d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem
21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez; ) Os filhos e
enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem 24 (vinte e quatro) anos de
idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular reconhecido pelo
Ministério da Educacdo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisdo judicial,
enquanto permanecer nessa condi¢do; g) O pensionista de servidor. Observacdes: A existéncia
de dependente na condi¢do do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saude do dependente
constante na condi¢do do item “c”.
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FORMULARIO 4- MUDANCA DE PLANO DE SAUDE ENTRE OPERADORAS DE
PLANOS DIFERENTES

DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n° 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servigo Pablico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada
no DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientagdes sobre assisténcia a
salde suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de salde atende os art. 25 e 26 da
Portaria Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio serd a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. Nao havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente a DGP, unidade responsavel pelo controle do
auxilio saude, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusao e suspensao de beneficiarios do plano de
assisténcia a saude, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora,
durante o periodo de pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacGes podera resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatorio
de assisténcia a saude, cabendo a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposi¢do ao erario pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacao anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.

, de de

Nome:

Matricula SIAPE n°
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1.1.4 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR -
MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE - MESMA OPERADORA.

CONCEITO: E a celebragdo de um novo contrato que visa a troca de tipo de plano de salde,
dentro da mesma operadora, acarretando a extingdo do contrato antigo.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gestdo de Pessoas /DGP.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA MIGRACAO:

Ser titular de plano de saude ou odontologico que atenda as normas regulamentares editadas pela
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e a Legislacao vigente.

Documentos obrigatdrios para migracdo entre planos dentro da mesma operadora (exceto
planos de saude da GEAP):

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar - Marcar:
“Alteracdo cadastral por mudanca do plano de satde - Mesma operadora”);

2. Declaracdo de ciéncia das exigéncias da Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017, de
09 de marco de 2017 (Formulario );

3. Apresentar documento comprobatorio de titularidade de plano de satde ex: Contrato ou
Termo de Adesdo com a operadora do plano de saude, assim como a comprovagdo da
mudanca do plano.

4. Se 0 novo plano apresentar dependentes diferentes do contratado anteriormente, é
necessaria a mesma documentacdo para a concessdo/adesdo, referente aos novos
dependentes;

Documentos para Migracgao entre Planos da GEAP:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatorio de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario —
marcar “Migracao (entre planos da mesma operadora)”);

2. Termo de Migracdo Entre Planos da GEAP, informando com clareza o nome do plano de salde
que possui, bem como o nome do plano para o qual pretende migrar. Além de identificar os
nomes dos dependentes que também irdo migrar (disponivel no site: www.geap.com.br). Se o
novo plano apresentar dependentes diferentes do contratado anteriormente, é necessaria a
mesma documentacdo para a concessdo/adesao, referente aos novos dependentes.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor encaminha toda documentacédo listada no item anterior na Diretoria de Gestdo de
Pessoas (DGP) via SEI;

2. A DGP confere e analisa a documentacdo de acordo com a Portaria Normativa n°
01/SEGRT/MP/2017 e encaminha para a Coordenadoria de Registros e Documentos
(CRD/DRH) para atualizacdo do registro do servidor e/ou dependente no SIAPE para fins de
ressarcimento do auxilio;

3. A CRD efetiva o registro, encaminha & Coordenadoria de Folha e Pagamento de Pessoal — CFP,
quando houver necessidade de ajustes financeiros. Apds, o processo é restituido a DGP para
acompanhamento e controle;

4. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicaré/enviard a documentacdo necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.
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OBSERVACOES:

1.

A migracdo da inscricdo do titular para outro tipo de plano de satde dentro da mesma operadora
(Por exemplo: Servidor filiado ao Sindicato que requer migracdo da UNIMED Regional para
UNIMED Nacional) ndo implicara na migracdo automdtica da inscricdo de todos 0s
dependentes e grupo familiar a ele vinculado. A migracdo destes deverd constar no
Contrato/Termo de Migracao ou outro documento que informe com clareza a migracao de todos
0s beneficiarios.

Quando o servidor, titular do plano de salde, ndo requerer a migracdo para todos 0s
beneficiarios (dependentes), devera solicitar o cancelamento do auxilio aquele ndo incluido.

A contribuicdo pecunidria ou coparticipacdo do titular nos planos da GEAP que, por porventura,
ndo tenham sido consignadas em Folha de Pagamento, por falta de margem consignavel ou
qualquer outro motivo, sera expedido boleto pela GEAP para o endereco residencial.

O servidor (ativo e inativo) e pensionista tem a obrigacdo de informar imediatamente & DGP,
unidade responsavel pelo controle do auxilio-satde, quando ocorrer: inscri¢cdo, adesdo, exclusdo
e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia a salde; mudanca de valor; cancelamento,
alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de pagamento do beneficio.

A inobservancia do item anterior implicard em suspensdo ou cancelamento do auxilio, cabendo
a restituicdo de valores ja pagos a titulo de reposicédo ao erario.

Aos servidores que formalizarem contrato com a GEAP, o tramite dos procedimentos sera
alterado, pois, a documentacao, apds ser entregue na DGP, sera encaminhada para a GEAP para
efetivacdo da Migracdo para o Plano escolhido, para fins de desconto do novo valor no
contracheque do servidor titular.

PROCEDIMENTO 4 - AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE
SUPLEMENTAR - MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE DE MESMA OPERADORA.

‘ ' - ]
\
SERVIDOR % DGP
Preenche requerimento e anexa H Recebe e confere a documentag&o .
documentacdo comprobatoria, envia Encaminha a CRD para atualizacdo
processo eletronico via SEI para a DGP . cadastral. ’
CRD L DGP
Efetua registro e restitui processo a DGP. Acompanhamento e controle.
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FORMULARIO 5 - MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE NA MESMA OPERADORA

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

() servidor ativo () servidor aposentado () pensionista

Lotacdo:

Telefones - Residencial: Celular:

Telefone Institucional:

E-mail:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 230 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016; Portaria Normativa n° 01/
SEGRT/MP, de 09/03/2017.

3. REQUERIMENTO

REQUEIRO a Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP:

( ) Alteracao cadastral por mudanca no plano de salde - Mesma operadora

VALOR DO
NOME DOS DATA DE PLANO DE
BENEFICIARIOS CPF PARENTESCO NASCIMENTO CADA

BENEFICIARIO

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Nestes termos,
Peco deferimento.

Considera-se:

Alteracdo cadastral por mudanca no plano de saude - Mesma operadora: quando o servidor celebra
um novo contrato de plano de satde ou odontolégico visando troca entre tipos de planos, dentro da mesma
operadora.

Considera-se beneficiario: os servidores ativos e inativos, bem como seus dependentes, e 0s pensionistas.
Os ocupantes de cargo efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial.

Consideram-se dependentes para concessao do auxilio: a) O conjuge, 0 companheiro ou a companheira
na unido estavel; b) O companheiro ou a companheira na unido homoafetiva, obedecidos os mesmos
critérios adotados para o reconhecimento da unido estavel; ¢) A pessoa separada judicialmente, divorciada,
ou que teve a unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepgdo de pensdo alimenticia;
d) Os filhos e enteados, até a data em que completarem 21 (vinte e um anos) de idade ou, se invalidos,
enquanto durar a invalidez; ) Os filhos e enteados, entre 21 (vinte e um) e até a data em que completarem
24 (vinte e quatro) anos de idade, dependentes economicamente do servidor e estudante de curso regular
reconhecido pelo Ministério da Educacéo; f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisao judiciall,
enquanto permanecer nessa condicdo; g) O pensionista de servidor. Observacfes: A existéncia de
dependente na condigdo do item “a” ou “b” exclui a assisténcia a saide do dependente constante na
condigdo do item “c”.
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FORMULARIO 6- MIGRACAO DE PLANO DE SAUDE NA MESMA OPERADORA
DECLARACAO

Declaro que tenho pleno conhecimento do teor da Portaria Normativa n° 01, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas e Relagfes do Trabalho no Servigo Publico (SEGRT), de 09/03/2017, publicada no
DOU n° 48, de 10/03/2017, Secdo 1, p. 74-76, que estabelece orientacBes sobre assisténcia a salde
suplementar do servidor do poder executivo federal.

Sendo assim, confirmo que verifiquei que meu plano de salde atende os art. 25 e 26 da Portaria
Normativa citada.

Declaro que sou conhecedor (a) de que o efeito financeiro deste beneficio sera a partir do
requerimento entregue juntamente com toda a documentacdo exigida, conforme dispde o art. 28 da
Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017. N&o havendo retroatividade de pagamento.

Comprometo-me a informar imediatamente a DGP, unidade responsavel pelo controle do auxilio
salde, quando ocorrer: inscri¢do, adesdo, exclusdo e suspensdo de beneficiarios do plano de assisténcia
a saude, mudanca de valor, cancelamento, alteracdo de plano, troca de operadora, durante o periodo de
pagamento do beneficio.

Declaro estar ciente de que a inobservancia das obrigacdes podera resultar na aplicacdo de
medidas administrativas, inclusive suspensdo ou cancelamento do custeio do auxilio indenizatorio de
assisténcia a salde, cabendo a restituicdo de valores j& pagos a titulo de reposicdo ao erério pelo
servidor, se for o caso.

Estou informado, também, de que deverei apresentar a comprovacdo anual de pagamento do
plano contratado, nos termos do art. 30, da Portaria Normativa n° 01/SEGRT/MP, de 09/03/2017.

Nome:

Matricula SIAPE n°
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1.1.5 AUXILIO INDENIZATORIO DE ASSISTENCIA A SAUDE - CANCELAMENTO

CONCEITO: Cancelar beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, a
servidor ativo, aposentado, seus dependentes e aos pensionistas, destinado ao custeio das despesas
com plano de saude.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Gest&o de Pessoas/DGP.

LEGISLACAO Lei n° 8.112/1990, art. 230; Decreto n° 4.978/2004; Portaria n° 8/MPOG/2016;
Portaria Normativa n° 01/ SEGRT/MP/2017.

REQUISITOS PARA CANCELAMENTO:
Ser titular de plano de saude ou odontologico que atenda as normas regulamentares editadas pela
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e a Legislacdo vigente.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulério —
marcar “Cancelamento do Auxilio Assistencial a Satide Suplementar”);

2. Apresentar a comprovacdo dos pagamentos do plano de saude, apenas do ano corrente, que
podera ser:

2. 2.1) Declaracéo expedida pela operadora, associacédo, sindicato, etc., informando os pagamentos
més a més do titular e de todos os dependentes, caso 0s tenha; ou

3. 2.2) boletos mensais com respectivos comprovantes bancarios de pagamentos com especificacdo
por dependente; ou

4. 2.3) outros documentos que demonstrem sem equivocos que estd quite com o pagamento do
plano de salde, tanto do titular quanto de todos os beneficiarios.

Documentos para cancelamento de Plano da GEAP:

1. Requerimento de Auxilio Indenizatério de Assisténcia a Saude Suplementar (Formulario —
marcar “Cancelamento do auxilio do titular e dependentes”);

2. Termo de Cancelamento da GEAP (disponivel no site: www.geap.com.br);

3. Devolucdo das Carteiras de Identificacdo de Beneficiario (CIB) e/ou anotar o(s) nimero(s) do(s)
cartdo(des) devolvido(s) e ndo devolvido(s) no Termo de Cancelamento da GEAP.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor encaminha toda a documentacéo listada no item anterior para a Diretoria de Gestéo
de Pessoas (DGP) via SEI;

2. A DGP confere e analisa a documentagdo com base na Portaria Normativa n°
01/SEGRT/MP/2017, incorpora ao processo de auxilio saude e a encaminha a CRD para
exclusdo cadastral da assisténcia a salde suplementar de todos os beneficiarios, no sistema
SIAPE,

3. A CRD efetiva o cancelamento do cadastro e restitui 0 processo a DGP para outros registros e
controle.

4. Quando se tratar de plano GEAP, a DGP comunicard/enviara a documentacdo necessaria a
GEAP, antes de encaminhar o processo ao cadastro.

OBSERVACOES:

1. O cancelamento da inscricdo do titular implicard na exclusdo da inscricdo de todos os
dependentes e grupo familiar a ele vinculado.

2. O cancelamento, quando solicitado, se dard a contar da data do recebimento da
DOCUMENTACAO COMPLETA, na DGP. A auséncia de documentos obrigatorios postergara
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a data da efetivacdo dos procedimentos.

. A auséncia de comprovacao total das despesas realizadas com o plano de saude ou de qualquer
dos meses implicara na devolugdo dos valores do auxilio recebidos.

. O retorno do pagamento dos valores per capta relativos a participacdo da Unido no custeio da
assisténcia a satde suplementar ao servidor e aos demais beneficiarios podera ocorrer mediante
apresentacdo de nova adesdo de novo plano de s