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Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao

SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA
ORIENTACAO NORMATIVA N° 14, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013

Orenta os orgios e entidades integrantes
do Sistema de Pessoal Civil da Admims-
tracdo Federal (SIPEC) sobre os procedi-
mentos operacionais decorrentes do Con-
vénio firmado entre a Umido, por mterme-
dio do Mimstério do Planejamento, Orca-
mento e Gestdo, e a GEAP Autogestao em
Saude.

A SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA DO MINISTE-
RIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso da
atribuigdo que lhe confere o inciso III do art. 23 do Anexo I do
Decreto n® 7.675, de 20 de janeiro de 2012, e tendo em wvista o
disposto no art. 230 da Le1 n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no
Decreto n® 4978, de 3 de fevereiro de 2004, e no Decreto s/n, de 7
de outubro de 2013, resolve:

Art. 1° Ornentar os orgdos e entidades integrantes do Sistema
de Pessoal Civil da Admunistracio Federal (SIPEC) sobre os pro-
cedimentos operacionais decorrentes do Convénio firmado entre a
Unido, por mtermédio do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, e a GEAP Autogestdo em Saude.

CAPITIRO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° O Convénio n° 001/2013, firmado entre a Unido, por
mtermédio do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestido e a
GEAP Autogestio em Satde, obedece ao disposto no art. 230 da Le1
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n® 4 978, de 3 de
fevereiro de 2004, e, em especifico, no Decreto s/n, de 7 de outubro
de 2013, publicado no Diario Oficial da Unido de 8 de outubro de
2013.

Art. 3° A gestdo do Convénio n® 001/2013 é de competéncia
do Departamento de Gestdo de Pessoal Civil e Carreiras Transversais,
da Secretaria de Gestdo Publica, do Mimistério do Planejamento,
Or¢camento e Gestio.

§ 1° Os orgdos e enfidades aderentes ao Convenio deverdao
colaborar nas atividades de fiscalizagdo, conforme previsto no art. 67,

2°, inc. II da Portaria Internunisterial MP/MF/CGU n® 507, de 24 de
novembro de 2011, nos termos desta Orientacdo Normativa.

§ 2° Para os fins do disposto no paragrafo anterior, cada
orgio ou entidade devera indicar um servidor para atuar como res-
ponsavel pela interlocucio junto a GEAP Autogestio em Saude.
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CAPITULO IT .
DA ADESAO AO CONVENIO
Art. 4° Os convémios antes celebrados entre os orgdos, au-
tarquias e fundacdes da Umado e a GEAP - Fundacdo de Seguridade
Social, vigentes na data de assmatura do Convénio n° 001/2013,
consideram-se automaticamente encerrados e por ele absorvidos.

Art. 5° Os orgios da Unido, mtegrantes da Admimstragio
Direta, que nfio possuiam convénio vigente com a GEAP - Fundacao
de Seguridade Social consideram-se automaticamente abrangidos pelo
Convénio n°® 001/2013.

Art. 6° Ressalvado o disposto no art. 5° as autarquias e
fundag¢des da Umdo somente poderdo aderir ao Convénio n® 001/2013
mediante assmnatura do Termo de Adesdo constante do Anexo I do
citado Convénio, reproduzido no Anexo I desta Orientacdo Norma-
tiva, que devera ser protocolado junto ao Departamento de Politicas
de Saude. Previdéncia e Beneficios do Servidor, da Secretaria de
Gestdo Publica, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Ges-
téo.

Paragrafo tinico. Ao encamunhar o Termo de Adesdo de que
trata o caput, a autarqua ou fundacdo devera informar qual a mo-
dalidade de gestdo da assisténcia a saude suplementar que ja esta em
uso para seus servidores.

Art. 7° Nos termos do art. 39 da Portaria Normativa
SRH/MP n° 5, de 11 de outubro de 2010, os orgios ou entidades que
possuam confratos com operadoras de plano de saude wvigentes, ou
que prestem servigos de saide de forma direta, nio poderdo dis-
pombilizar os planos de saude oferecidos pela GEAP Autogestio em
Saude.

Paragrafo umico. Os orgdos ou entidades que possuirem ou-
tros convénios firmados com operadoras de planos de saude orga-
mizadas na forma de autogestio, ou que adotem a modalidade de
auxilio financeiro, concedido na forma de ressarcimento, estdo aptos
a disponibilizar os planos de satude oferecidos pela GEAP Autogestio
em Saiude.

CAPITULO II

_ DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA INS-
CRICAO NOS PLANOS DE SAUDE

Art. 8° Os servidores deverdo ser informados, de maneira
clara e precisa, sobre os procedimentos para sua inscrigdo e de seus
dependentes, bem como do funcionamento da GEAP Autogestio em
Saude e do acesso a rede de prestadores da operadora.

Art. 9° Nio configura responsabilidade do orgio ou entidade
a mscricdo dos beneficiarios classificados como grupo familiar do
titular de que trata o paragrafo terceiro da clausula segunda do Con-
vémo n° 001/2013.

Paragrafo unico. A inscri¢do dos beneficiarios de que trata o
caput devera ser realizada diretamente junto a8 GEAP Autogestio em
Saude, e nio ensejara o direito a contribuicdo per capita paga pela
Unido, a titulo de auxilio ao custeio do plano de satde.

Art. 10 Para inscrever-se em um dos planos de saude ofe-
recidos pela GEAP Autogestio em Saude o servidor, bem como o
pensiomsta, devera apresentar formulario especifico, conforme mo-
delo da operadora, a umdade de recursos humanos do orgio ou
entidade a que estiver vinculado ou em que tiver exercicio.



Paragrafo tinico. O formulario de que trata o caput devera ser
disponibilizado pelo orgéio ou entidade. em intranet ou outro meto de
facil acesso ao servidor.

Art. 11 De posse do formulario de que trata o art. 10, a
umdade de recursos humanos wa cerfificar-se da regulanidade dos
dados do servidor e seus dependentes no SIAPE, observando-se o rol
de dependentes do paragrafo segundo. da clausula segunda do Con-
vémo de Adesdio n.° 001/2013.

§ 1° Estando regulares os dados cadastrais do servidor e dos
dependentes por ele indicados, a unidade de recursos humanos en-
caminhara o formulario de mscn{;an do servidor, via oficio, assinado
no campo "AUTORIZADOR", a geréncia reg;mnal da GEAP Au-
togestio em Saude da localidade de exercicio do servidor.

§ 2° Nio estando regulares os dados cadastrais do servidor
ou dos dependentes por ele indicados, a umidade de recursos humanos
pm_neuamente procedera a sua regularlza{;an no SIAPE. adotando,
apos, as providéncias descritas no paragrafo anterior

§ 3° Os formularios de inscricdo dos servidores deverdo ser
encaminhados via oficio a geréncia regional da GEAP Autogestdo em
Saude, do primeiro até o ultimo dia util do més de inscricdo.

§ 4° As imnscrigdes nos planos de saude somente serdo pro-
cessadas e adquirirdo validade a partir da data de recebimento do
formulario de mscricdo pela GEAP Autogestio em Saide.

§ 5° Para solicitar a mugracdo enfre planos da GEAP Au-
togestdo em Saude, o servidor devera apresentar formulario de mns-
cricdo no plano de destino, conforme modelo da operadora, a unidade
de recursos humanos do orgdo ou entidade a que estiver vinculado ou
em que fiver exercicio.

§ 6° Na hipotese de que frata o § 5°, a umidade de recursos
humanos do orgio ou entidade devera encamunhar o formulario es-
pecifico entre os dias 20 e 30 de cada més a GEAP Autogestio em
Saude, que efetivara a mugracdo no dia 1° do més subsequente a
entrega do documento.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA CAN-
CELAMENTO VOLUNTARIO OU POR PERDA DE VINCULO
FUNCIONAL OU EMPREGATICIO

Art. 12 Para cancelar voluntariamente a inscricio no plano
de satude oferecido pela GEAP Autogestio em Saude, o servidor ou
pensionista devera apresentar formulario especifico de cancelamento
voluntario, conforme modelo da operadora, a umdade de recursos
humanos do orgido ou entidade a que estiver vinculado ou em que
tiver exercicio.

Paragrafo tmico. O formulario de que trata o caput devera ser
disponibilizado pelo orgdo ou entidade, em intranet ou outro meio de
facil acesso ao servidor.

Art. 13 Quando ocorrer a perda do vinculo funcional ou
empregaticio do servidor ou empregado a umidade de recursos hu-
manos comunicara de forma inequivoca ao ex-servidor ou ex-em-
pregado sobre a opcido de manutengdo da condicdo de beneficiario, o
qual dara ciéncia em formulario especifico, conforme modelo da
operadora, fazendo op¢do expressa pela permanéncia ou nao no pla-
no.

Paragrafo unico. Na hipotese de opcdo pela permanéncia no
plano de saude, na forma do caput, o beneficiario titular assumira o
custeio integral do plano.



Art. 14 A umdade de recursos humanos do orgéo ou enfidade
encaminhara a geréncia regional da GEAP Autogestdo em Saude, da
localidade de exercicio do servidor, via oficio, os cancelamentos
voluntarios, bem como todo e qualquer tipo de evento que mmplique a
perda de direito de qualquer fitular, dependente ou pensiomsta do
plano, entre os dias 20(vinte) e 30(trinta) de cada més.

Art. 15 Os cancelamentos de que trata este capifulo serdo
efetivados pela GEAP Autogestdo em Saude no dia 1° do més sub-
sequente a entrega do oficio, exceto se o titular tiver optado pela
continmdade no plano na condigdo de autopatrocinado.

Art. 16 Os cartoes de identificacdo dos beneficiarios ex-
cluidos serdo recollidos pelas unidades de recursos humanos do or-
gio ou entidade e devolvidos a GEAP Autogestio em Saude, devendo
ser comunicadas a operadora eventuais recusas de dev olu-;'m

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA RE-
TORNO DE BENEFICIARIO DOS PLANOS DE SAUDE

Art. 17 Para fins de retorno ao plano de satude, o beneficiario
que tenha sido excluido a pedido ou por madimpléncia por periodo
superior a 60 (sessenta) dias, nos termos do regulamento dos planos
da GEAP Autogestio em Saude, devera preencher formulario es-
pecifico, optando pelo reingresso ou pela regulanzacio, quando for o
caso, conforme modelo da operadora, e entrega-lo 4 umdade de re-
cursos humanos do orgdo ou entidade a que estiver vinculado ou em
que tiver exercicio.

Paragrafo tnico. O formulario de que trata o caput devera ser
disponibilizado pelo orgido ou entidade, em intranet ou outro meio de
facil acesso ao servidor.

Art. 18 A regularizacdo do beneficiario ocorrera em até 60
(sessenta) dias contados da data de sua exclusido do plano de saude,
desde que haja a qutacdo das obrigagdes vencidas e ndo pagas,
inclusive, referentes ao periodo em que permaneceu cancelado, ga-
rantindo-se o retorno na mesma condi¢do em que se enconfrava na
ocasido da exclusio.

Paragrafo unico. Na hipotese de que trata o caput, os valores
per capita de responsabilidade da Unido, referentes aos meses em que
o beneficiario permaneceu excluido do plano, caso ndo tenham sido
pagos, deverdo ser repassados a GEAP Autogestdo em Saude no més
em que ocorrer a regularizacio.

Art. 19 O reingresso do beneficiario ocorrera apos 60 (ses-
senta) dias contados da data de sua exclusdo do plano de saude, desde
que haja a quitacio das obrigagdes vencidas e nio pagas, observando-
se as regras de caréncia defimidas no regulamento do plano.

Art. 20 Apos a confirmagédo de que a sifuacdo do beneficiario
esta regularizada quanto a quitacdo de suas obrigacdes, a unidade de
recursos humanos encaminhara, via oficio, o formmlario de retorno do
beneficiario, assinado no campo "AUTORIZADOR", 4 geréncia re-
gional da GEAP Autogestio em Saude da localidade de exercicio do
servidor.

Paragrafo unico. Na hipotese de o beneficiario ter sido ex-
cluido do cadastro do SIAPE, a unidade de recursos humanos devera
providenciar sua regularizacio no sistema antes de proceder ao en-
caminhamento do formulario a GEAP Autogestdo em Satde.

Art. 21 O filho e o enteado excluidos do plano de saude por
ter completado 21 (vinte e um) anos de idade adotario o mesmo
procedimento descrito neste capitulo para fins de retorno ao plano,
devendo apresentar comprovantes de matricula em curso regular re-
conhecido pelo Ministério da Educagio e de dependéncia econdmica
em relagdo ao servidor fitular do plano.



CAPITULO VI :

_ DOS PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES A GES-
TAO DO CONVENIO

Art. 22 As umdade de recursos humanos dos orgdos e en-
tidades do SIPEC realizardo atividades complementares a gestdo do
convénio, na forma deste capitulo.

Art. 23 As umidades de recursos humanos dos orgdos e en-
tidades deverdo acessar o relatério Saude Suplementar Per Capita,
disponivel no SIAPENET, modulo Orgdo, no campo Obtencdo de
Arquivos, para obter as informagdes relativas aos beneficidrios de
planos de satde.

§ 1° O relatorio de que trata o caput é mensal e deve ser
acessado para fins de conferéncia e controle do repasse correto da
contribuicdo de responsabilidade dos orgios e entidades.

§ 2° Havendo inconsisténcias, a umdade de recursos hu-
manos devera verificar os dados corretos junto ao servidor, bem como
em seus assentamentos funcionais, de modo a regularizar seu cadastro
e de seus dependentes no SIAPE.

§ 3° Na hipotese do § 2°, caso haja valores per capita re-
troativos devidos a operadora, estes deverdo ser repassados por ordem
de transferéncia bancaria a GEAP Autogestio em Saude, informando
nominalmente o nome do beneficiario e o periodo a que se refere o
pagamento.

§ 4° Caso os dados de cadastro de beneficiarios da GEAP
Autogestdo em Satde estejam mncorretos, a unidade de recursos hu-
manos comunicara a operadora para que proceda a regularizagdo no
cadastro de sua responsabilidade.

§ 5° Identificado que o servidor ou os dependentes por ele
indicados, ou pensionista, ndo estdo aptos a se manterem no plano de
saude por qualquer motivo que lhes subtraia, defimtiva ou tempo-
rarilamente, o direito a cobertura financeira da Umdo, devera ser
solicitada a exclusdo, observando-se os procedimentos operacionais
para cancelamento de beneficiarios.

§ 6° Apos a verificacdo da regularidade do cadastro de be-
neﬁcizirios? frente a fatura apresentada pela GEAP Autogestio em
Saude, o orgdo ou enfidade adotara as providéncias para pagamento
da fatura.

§7° Na hipotese de constatar-se pagamento efetuado a maior
pelo orgdo ou entidade, devera ser efetuada a compensacdo na pri-
meira fatura a ser paga apds a constatacdo, enviando-se relatdrio
detalhado a GEAP Autogestdo em Saude em que constem os valores
compensados e os beneficiarios a que se referem.

CAPITULO VII

DO REGISTRO CADASTEAL

Art. 24 A autorizacdo de inscricdo do servidor em um dos
planos de saude oferecidos pela GEAP Autogestdo em Saude devera
ser precedida de seu cadastramento como fitular de plano no SIAPE
utilizando-se, para tanto, a transacdo CDINTITSAU.

Art 25 A autorizacdo de inclusio de dependente em um dos
planos de saude oferecidos pela GEAP Autogestio em Saude devera
ser precedida de seu cadastramento como dependente do servidor no
sistema SIAPE, utilizando-se, para tanto, a transagdo CDIADE-
PEND.

¥

Art 26 Para o cadastramento de dependentes no SIAPE, de
que trata o art. 25, é obrigatoria a apresentagio do nimero de registro
do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do dependente, mdependen-
temente de sua idade.



Paragrafo unico. Os orgios e entidades que ndo possuem o
registro do CPF dos dependentes de seus servidores no SIAPE de-
verdo adotar as providéncias para regularizacdo no prazo maximo de
60 (sessenta) dias, contados da data de publicacdo desta Ornentacdo
Normativa.

Art. 27 O cadastramento dos beneficiarios do plano de saide
no SIAPE sera efetuado mediante a apresentacdo de documentos
comprobatorios, conforme o caso.

§ 1° Para o cadastramento do servidor, na qualidade de ti-
tular, deverdo ser apresentados:

I - copia de documento de identificacdo (RG, carteira de
habilitacdo, ou equivalente); e

IT - copia do CPF.

§ 2° Para o cadastramento do conjuge ou companheiro(a)
do(a) servidor(a), na qualidade de dependente, deverdo ser apresen-
tados:

I - copia de documento de identificacdo (RG, carteira de
habilitacdo, ou equivalente);

IT - copia do CPF; e

III - copia da certiddo de casamento ou documento(s) com-
probatorio(s) de umdo estavel heteroafetrva ou homoafetiva.

§3° Para o cadastramento da pessoa separada judicialmente,
divorciada, ou que teve a sua umfo estavel heteroafetiva ou ho-
moafetiva reconhecida e dissolvida judicialmente, com percepcio de
pensdo alimenticia, na qualidade de dependente, deverido ser apre-
sentados:

I - copia de documento de identificacdo (RG, carteira de
habilitacdo, ou equivalente);

IT - copia do CPF;

III - copia da certiddo de casamento com averbacdo da se-
paracdo judicial ou divorcio, ou documento(s) comprobatorio(s) do
reconhecimento e dissolucdo da umido estavel heteroafetiva ou ho-
moafetiva, conforme o caso; e

IV - documento comprobatorio da percepcdo de pensdo ali-
menticia.

§4° Para o cadastramento de filho(a) do(a) servidor(a), até a
idade de 21 (vinte e um) anos incompletos, na qualidade de de-
pendente, deverdo ser apresentados:

I - copia de documento de identificacdo (RG, carteira de
habilitacdo, ou equivalente);

IT - copia do CPF; e

III - copia da certiddo de nascimento.

§5° Para o cadastramento de enteado(a) do(a) servidor(a), até
a 1dade de 21 (vinte e um) anos incompletos, na qualidade de de-
pendente, deverdo ser apresentados, além dos documentos elencados
no § 4° , copia da certidio de casamento ou documento(s) com-
probatorio(s) de umao estavel heteroafetiva ou homoafetiva do tfi-
tular.

§6° Para o cadastramento de filho do(a) servidor(a). com
idade de 21 (vinte e um) a 24 (vinte e quatro) anos, na qualidade de
dependente, deverdo ser apresentados:

I - copia de documento de idenfificacdo (RG, carteira de
habilitacdo, ou equivalente);

IT - copia do CPF;

III - copia da certiddo de nascimento;

IV - documento comprobatorio de matricula em curso re-
gular reconhecido pelo Ministério da Educacio; e

V - documento(s) comprobatorio(s) de dependéncia econo-
mica do(a) servidor(a).



§7° Para o cadastramento de enteado do(a) servidor(a), com
idade de 21 (vinte e um) a 24 (vinte e quatro) anos, na qualidade de
dependente, deverdo ser apresentados, aléem dos documentos elen-
cados no §6° copia da certiddo de casamento ou documento(s) com-
probatorio(s) de umao estavel heteroafetiva ou homoafetiva do fi-
tular.

§8° Para o cadastramento do(a) filho(a) do(a) servidor(a), se
invalido(a), devera ser apresentado, além dos documentos elencados
no § 4°, documento comprobatorio da mmvalidez, emutido por perito
oficial em sande.

§9° Para o cadastramento do(a) enteado(a) do(a) servidor(a),
se invalido(a), devera ser apresentado, aléem dos documentos elen-
cados no § 5° documento comprobatorio da invalidez, emitido por
pertfo oficial em saude.

§10 Para o cadastramento do menor sob guarda ou tutela do
servidor concedida por decisdo judicial enquanto permanecer nessa
condicdo, deverfio ser apresentados:

I - copia de documento de identificacio (RG, carteira de
habilitagdo, ou equivalente);

II - copia do CPEF,

I - copia da certidao de nascimento; e

IV - copia do documento comprobatorio da concessdo ju-
dicial da guarda ou tutela.

CAPITULO VIII

DAS DISPDSIC&ES FINAIS

Art. 28 E de responsabilidade do gestor e dos operadores da
unidade de recursos humanos do orgéo ou entidade a observancia das
regras dispostas no Conveénio n® 001/2013, em especial no tocante as
obrigagdes contidas em sua clausula vigésima.

Art. 29 Esta Orentacdo Normativa entra em vigor na data
de sua publicacio.

ANA LUCIA AMORIM DE BRITO
ANEXO I

TERMO DE ADESAQ AO CONVENIO DE PRESTACAO
DE SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - GEAP AUTO-
GESTAO EM SAUDE

O (A)

(Nome da Autarquia/Fundacio)

inscrito (a) no CNPI/MF sob 0 NUmero

com sede no (na)
neste ato representado : (a)
por .
(Nome do dirigente maximo da Autarqua/Fundacao)
portador (a) do  Carteira de Identificacido n°
(numero-orgdo expedidor-UF)
mscrito no CPF sob o numero ofi-
cializa, na qualidade de
da

entidade. junto ao

(cargo do dirigente)

Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestio, represen-
tante da Umifio, a adesdo ao Convénio n® /2013, celebrado
com a GEAP Autogestio em Satde.



O presente Termo de Adesdo possibilita a prestacdo de as-
sisténcia a saude suplementar de que trata o art. 230 da Le1 n® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, aos servidores afivos e inativos da
enfidade aderente (Autarquia ou Fundacdo Publica) e seus respectivos
familiares definidos, na forma do regulamento do drgéo central do
SIPEC, bem como aos pensiomstas dessas entidades, nos estritos
termos do Convénio acima citado.

Dessa forma, com fundamento no paragrafo tinico do art. 3°
do Decreto s/n de 7 de outubro de 2013, a entidade aderente, na
condigdo de patrocinadora, responsabiliza-se por garantir as condi-
¢oes necessarias para sua implementacio.

/

Local/Data

NOME DA AUTARQUIA/FUNDACAO
NOME DO DIRIGENTE





