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CARTA DE SERVICOS

A Carta de Servicos é uma ferramenta de gestao criada pelo
Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagdo —
GesPublica.

A Policia Federal, seqguindo a diretriz de valorizacdo do
servidor, elaborou sua Carta de Servicos ao Servidor, com o
objetivo de divulgar os servicos mais relevantes prestados
pelas unidades de gestdo de pessoal. O conhecimento dos
servicos e processos internos facilitard o seu acesso pelo
usudrio, aumentando a transparéncia na sua prestacao.

CANAIS DE ATENDIMENTO

O portal de internet da Policia Federal (www.pf.gov.br)
contém informacdes sobre procedimentos e documentos
necessarios para requerer determinados servicos, como
assisténcia a saude, pensao e auxilio funeral, além de
enderecos e telefones Uteis.

A intranet da Policia Federal (intranet.dpf.gov.br) fornece
informacdes sobre legislacdes, formularios e documentos
relacionados a processos de interesse do servidor. Pode ser
encontrada também uma lista completa com enderecos e
telefones da instituicao.

Reclamacbdes, criticas ou sugestdes podem ser feitas
presencialmente em uma das unidades da Policia Federal,
por e-mail ou por telefone.

COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO
Com o objetivo de proporcionar maior efetividade, agilidade
e melhoria continua na prestacdo de servicos, a Policia

Federal vem adotando melhores praticas para modernizacao
da sua gestdo e assumiu 0s seguintes COMpPromissos:




Empenho, cortesia e educacdo no atendimento ao
servidor;

Acompanhamento, orientacdo e encaminhamento do
servidor em todas as fases do atendimento;

Respeito a data de entrada dos processos no protocolo
para definicdo da ordem de anélise;

Resposta as solicitacdes de informacdes feitas por
telefone mesmo quando ndo houver condi¢des de uma
solucao imediata por parte do atendente;

Respeito aos prazos estipulados para cada servico.

SERVICO DE PROTOCOLO

O servico de protocolo recebe correspondéncias,
requerimentos e outros documentos enderecados a Policia
Federal.

Os documentos devem ser encaminhamentos em 2 (duas)
vias, que receberdo um numero de protocolo. Em seguida,
uma das vias sera devolvida ao servidor, a fim de que
acompanhe o andamento do processo. Em caso de
impossibilidade de deslocamento até uma unidade da PF, os
documentos podem ser enviados por carta registrada com
aviso de recebimento (A.R.).

ASSISTENCIA A SAUDE

A Policia Federal, segundo orientacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, disponibiliza convénio
com o plano de salde GEAP e também o ressarcimento,
mediante auxilio de carater indenizatério, para quem optar
por plano de saude particular.

CONVENIO FIRMADO COM A GEAP

A Policia Federal, por intermédio do Ministério da Justica,
firmou convénio com a GEAP — Fundacdo de Seguridade




Social, proporcionando aos servidores ativos, aposentados,
seus dependentes e aos pensionistas a possibilidade de
ingresso no plano de saude, na modalidade coletivo
empresarial, com abrangéncia nacional, mediante
manifestacao voluntaria de inscricao.

Requisitos:
A adesédo ao plano de satde podera ocorrer na condicao de
titular ou de dependente.

Poderdao ser beneficidrios titulares o servidor ativo, o
aposentado, o ocupante de cargo comissionado ou de
natureza especial, 0 empregado publico e o pensionista.

Poderado ser beneficidrios no plano de saude, na qualidade
de dependente do servidor, desde que regularmente
cadastrado no sistema SIAPE como tal:

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

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

C) A pessoa separada judicialmente, divorciada, ou que teve
asua unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente,
com percepcao de pensdo alimenticia;

d) Os filhos e enteados, solteiros, até 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 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente
do servidor e estudantes de curso superior ou médio
técnico reconhecido pelo Ministério da Educacao; e

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisao
judicial, observado o disposto nas alineas “d” e “e”.

A existéncia do dependente constante dos itens “a” ou “b”
desobriga a assisténcia a salde do dependente constante do
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item “c”.

Documentos necessarios:

Para adesdo do titular, além do formulario préprio,
devidamente preenchido e assinado, disponivel na intranet e
no portal de internet da Policia Federal, deverao ser anexadas
copias dos seguintes documentos:

Carteira de Identidade;

CPF;

Contracheque;
Comprovante de residéncia.

Para adesao de dependentes, além do formulério préprio,
devidamente preenchido e assinado, deverao ser anexadas
cdpias dos seguintes documentos:

Coénjuge ou companheiro(a):
Carteira de Identidade;
CPF;
Certiddo de Casamento e/ou Certiddo de Unido Estavel
emitida em Cartorio.

Ex-conjuge ou ex-companheiro(a), com percepcao de pensao
alimenticia:
Carteira de Identidade;
CPF;
Certiddo de Casamento e/ou Certiddo de Unido Estavel
emitida em Cartorio, com a respectiva averbacao;
Contracheque.

Filhos até 21 anos:
CPF;
Certidao de Nascimento.

Filhos maiores de 21 anos:
Carteira de Identidade;




CPF;

Declaracdo de freqiéncia a curso regular reconhecido
pelo MEC;

Declaracao de Imposto de Renda Pessoa Fisica do titular.

Filhos ou enteados invalidos:
Carteira de Identidade;
Documento que comprove a invalidez;
Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica do titular.

Para maiores informacbes acerca da documentacio
necessaria para a comprovacao da dependéncia acesse a
intranet da DGP ou o portal da internet da Policia Federal.

Como obter:

Preencher o formulario disponivel na intranet da DGP ou no
portal da internet da Policia Federal no menu servicos, juntar
a documentacdo comprobatdria e protocolar o pedido.

Legislagao aplicavel:
Lei 8.112/90, art. 230;
Lei 9.656/88 e seus regulamentos;
Decreto 4.978/04;
Decreto 6.856/09;
Resolucdes Normativas da Agéncia Nacional de Saude
Suplementar n° 137/06 e 195/09;
Portarias Normativas das Secretarias de Recursos
Humanos e de Orcamento Federal do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo SRH/MP n° 5/10 e
SRH/SOF-MP n° 01/09.

Prazo:
30 dias para andlise. A vigéncia serd sempre no primeiro
dia Util do més subsequente a conclusao da analise do
processo.




Informacoes:
Intranet da DGP - intranet.dpf.gov.br/dgp;
Portal de internet da Policia Federal;
Setor de Recursos Humanos da Superintendéncia
Regional respectiva;
Servico de Assisténcia e Beneficios, pelo telefone (61)
2024-8214 ou e-mail sab.crh@dpf.gov.br.

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Ressarcimento devido ao servidor ativo ou aposentado, seus
dependentes e ao pensionista, limitado ao teto definido pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, desde que
comprovada a contratacdo de plano de satde que atenda as
exigéncias contidas no termo de referéncia basico, anexo da
Portaria n°® 5/2010 — SRH/MP.

Requisitos:
Para o servidor ativo, aposentado ou pensionista:

Ser beneficiario de plano de saude que atenda ao termo
de referéncia bésico, anexo da Portaria Normativa n°®
5/2010 — SRH/MP, na qualidade de titular;

Comprovar mensalmente o pagamento do respectivo
plano.

Para dependente de servidor ativo ou aposentado:

Ser beneficidrio do plano de saude cujo titular é o
servidor;

Estar regularmente cadastrado como dependente nos
assentamentos funcionais do servidor;

Comprovar mensalmente o pagamento do respectivo
plano.

Documentos necessarios:
Formulario proprio, disponivel na intranet e no portal de




internet da Policia Federal, devidamente preenchido, e os
seguintes documentos:

Copia do contrato de plano de salde de que conste
como titular o servidor ativo, o aposentado ou o
pensionista;

Declaracdo da operadora que contenha o numero de
registro do plano de saude junto a Agéncia Nacional de
Saude e a informacao de que o plano atende ao Termo
de Referéncia Bésico, anexo da Portaria Normativa n°®
5/2010 — SRH/MP;

Comprovante de pagamento da ultima mensalidade do
plano de saude.

Como obter:

Preencher o formulario disponivel na intranet da DGP ou no
portal da internet da Policia Federal no menu servicos, juntar
a documentacdo comprobatéria e protocolar o pedido.

Legislacao aplicavel:
Lei n® 8.112/90, art. 230;
Lei 9.656/88 e seus regulamentos;
Decreto n® 5.010/04;
Portaria Normativa n°® 5/2010 — SRH/MP.

Prazo:
15 dias para andlise. O primeiro ressarcimento ocorrera
na folha de pagamento subseqliente a conclusao da
analise do processo.

Observacgoes:

O ressarcimento do plano de saude ndo é automatico, isto é,
depende de requerimento do servidor e é devido a partir
deste.

Para que o servidor receba regularmente o beneficio deve
apresentar, até o 5° dia util de cada més, a sua unidade de




recursos humanos, o comprovante de pagamento do plano
de saude referente ao més anterior.

Informacgodes:
Intranet da DGP - intranet.dpf.gov.br/dgp;
Portal de internet da Policia Federal;
Setor de Recursos Humanos da Superintendéncia
Regional respectiva;
Servico de Assisténcia e Beneficios, pelo telefone (61)
2024-8214 ou e-mail sab.crh@dpf.gov.br.

intranet.dpf.gov.br
www.pf.gov.br
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