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APRESENTACAO

A Carta de Servicos busca aproximar o INAS do cidadao por
meio de informacoes claras e precisas e de orientacoes
quanto aos servicos de saude oferecidos pelo plano GDF
Saude. Aqui, vocé encontra as formas de acesso aos servigos e

O compromisso com os padroes de qualidade no atendimento
ao beneficiario e as demais partes interessadas.

A Carta de Servicos ao Cidadao € um instrumento de controle
soclal que facilita a sua participacao em acoes e programas do
Governo do Distrito Federal. Nela, vocé encontrara
InNformacoes claras e acessiveis sobre os servicos prestados
por cada orgao e entidade do Distrito Federal.

Bem Iinformado, vocé poderd avaliar os compromissos
assumidos pelo Governo em relacao aos servicos prestados.

Apos a leitura, solicite, questione e colabore.

As Informacoes irao facilitar seu dia a dia.

DE SUA OPINIAO

Dé sua opiniao:

— Participe da pesquisa e colabore com o aprimoramento
das Cartas de Servicos ao Cidadao.

— Para registrar reclamacao, sugestao, elogio ou informacao

sobre qualquer Carta de Servicos, acesse o Sistema de
Quvidoria OUV-DF.
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Instituto de Assistéencia
a Saude dos Servidores
do Distrito Federal

iNQS)

O INAS

O INAS foi criado com a finalidade de proporcionar, sem fins
lucrativos, aos seus beneficiarios titulares e dependentes, um

Plano de Assisténcia Suplementar a Saude para os servidores
do Distrito Federal.

Responsavel por gerir o Plano GDF Saude, o INAS é autarquia
em regime especial, com carater solidario, mutualista e de
autogestao criada, exclusivamente, para atender os servidores
do Governo do Distrito Federal e seus dependentes.

As acoes do INAS tém respaldo nas legislacoes aplicaveis:

- A Lel n® 3.831 de 14 de marco de 2006, cria o Instituto de
Assisténcia a Saude dos Servidores do Distrito Federal.

. O Decreto 27.231 de 11 de setembro de 2006, aprova o
Regulamento do Plano de Assisténcia Suplementar a Saude

- GDF SAUDE.

MISSAO

Promover assisténcia suplementar a saude dos seus
beneficiarios em regime de autogestao e sem fins lucrativos.

VISAO

Ser referéncia no Distrito Federal em plano de saude
suplementar de forma acessivel e sustentavel.

VALORES

Etica, empatia, transparéncia, sustentabilidade,
comprometimento, probidade e inovacao.
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MENSAGEM DA DIRETORA-PRESIDENTE

AN

A Carta de Servicos do Instituto de Assisténcia a Saude dos
Servidores do Distrito Federal - INAS € um marco em nossa jornada
continua pela exceléncia no atendimento. Ao longo dos ultimos
anos, temos trabalhado para aperfeicoar NOsSsOSs processos e
servicos, buscando oferecer um atendimento eficiente e
humanizado aos nossos beneficiarios. Esta Carta reflete o
compromisso com a transparéncia e com a melhoria continua.

Nosso foco consiste em proporcionar uma assisténcia a saude gue
faca a diferenca na vida de nossos servidores e seus dependentes.
Com avancos em diversas areas, reforcamos o relacionamento de
confilanca que estamos construindo. Seguiremos empenhados em
atender as expectativas e necessidades do nosso publico,

N\ N\

reafirmando nossa dedicacao a qualidade e a Inovacao em cada
servigo prestado.

Ana Paula Cardoso
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Diretora-Presidente
Ana Paula Cardoso da Silva

Chefe de Gabinete da Presidéencia
Gabriela Nascimento

Assessoria Especial da Presidéncia

Alisson Dias Bezerra

Assessoria de Comunicac¢ao Social
Claudio Roberto Monteiro de Oliveira

Unidade de Controle Interno
Jurandir Freitas da Costa Junior

Coordenacao de Governanc¢a e Compliance
Jaqgueline Silva Santana Portes

Ouvidoria
Claudio Araujo de Amorim Lopes

Diretoria de Administracao
Fernanda Martins Gasparino Duarte Canedo

Diretoria de Financas
Luciano Cardoso de Barros Filho

Diretoria Juridica
Raphael Sampaio Malinverni

Diretoria de Plano de Saude
Felipe Motta Schimmelpfeng

ORGANOGRAMA

O acesso ao organograma do INAS esta disponivel no endereco
eletrénico: https://www.inas.df.gov.br/organograma/
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CANAIS DE ATENDIMENTO

gdfsaude.df.gov.br
Website
@ CUEEVARXEL
Central e Whatsapp - 24h por dia

atendimento@inas.df.gov.br
E-maill

@ Aplicativo GDF Saude

Setor Comercial Sul, Quadra 09, Edificio
Parque Cidade Corporade, Torre A, 1°
Subsolo, Asa Sul, Brasilia - DF

Atendimento presencial - de 8h as 18h

siga nossas redes socials @inasgdf

OeO
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ATENDIMENTO PRIORITARIO

Atendimento preferencial em pontos de atendimento presencial.

LEI DE ATENDIMENTO PRIORITARIO

- Pessoas com deficiéncia:;

- |[dosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
. Gestantes e lactantes;

.+ Pessoas com criancas de colo até 2 (dois) anos;

. Autistas;

- Mobilidade reduzida;

. Pessoas obesas:

- Doadores de sangue.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE



SERVICOS

ADESAO

Adesao ao Plano GDF Saude.

REQUISITOS

Ser servidor do GDF, ativo, inativo ou pensionista, ocupante de cargo em
comissao, empregado publico ou contratado temporariamente, desde que
O 0rgao de atuacao seja conveniado ao INAS.

Podem aderir na qualidade de dependentes: coOnjuge ou companheiro,
filhos ou enteados menores de 21 (vinte e um) anos ou até completar 24
(Vinte e quatro) anos, desde que universitario e filhos civiimente incapazes.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

TITULARES DOCUMENTOS

1. Termo de Adesao;
2. Copia do Cartao Nacional de Saude
(CNS);

3. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica
empregados ativos (CPF);

Servidores ou

4. Copia da Carteira de Identidade (RG); e
5. Coémprovante de residéncia.

1. Termo de Adesao;

2. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

3. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Pensionistas 4. Copia da Carteira de Identidade (RG);

5. Comprovante de residéncia;

6. Certidao de 6bito do servidor ou empregado publico; e

7. Pedido de concessao da pensao.

1. Termo de Adesao;

2. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

3. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Aposentados 4, Copla da Carteira de Identidade (RG);

(IPREV) 5. Comprovante de residéncia; e
6. Deferimento da Aposentadoria pelo érgao de

previdéncia.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

A adesao ao Plano GDF Saude pode ser realizada por meio do site
www.gdfsaude.df.gov.br ou diretamente no Atendimento Presencial.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE



ADESAO

Adesao ao Plano GDF Saude.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

DOCUMENTOS

DEPENDENTES

1. Termo de Adesao;
2. Copia da Certidao de Casamento;

3. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

4. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5. Cépia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de
Nascimento;

6.Comprovante de residéncia.

Conjuge

1. Termo de Adesao;

2. Coépia da Certidao de Casamento;

3. Coépia do Cartao Nacional de Saude (CNS);
Companheiro(a) 4. Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5. Cépia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de

Nascimento; e

6.Comprovante de residéncia.

1. Termo de Adesao;
2. Comprovante de residéncia;
3. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);
Filhos(as) menores de 4. Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
5. Cépia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de
Nascimento; e
6. Para os casos de reconhecimento de paternidade ou adoc¢ao,

21 (vinte e um) anos

apresentar sentenca judicial.

1. Termo de Adesao;

2. Comprovante de residéncia;

3. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

4. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Enteados(as) menores de 5. Cépia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de
Nascimento;
6. Cépia da Certidao de Casamento ou Escritura Publica

21 (vinte e um) anos

Declaratoria de Uniao Estavel; e
7. Comprovacao de dependéncia econdmica junto ao
beneficiario titular no imposto de renda.

1. Termo de Adesao;

2. Comprovante de residéncia;

3. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

4. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Filhos(as) estudantes universitarios 5. Cépia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de

ate Nascimento;

24 (vinte e quatro) anos 6. Declaracao de matrlc:.ula no |n|c:.|o.de ciada semestre em
curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacao;

7. Comprovante de frequéncia do semestre anterior; e

8. Para casos de reconhecimento de paternidade ou adocao,

apresentar sentenca judicial.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE



ADESAO

Adesao ao Plano GDF Saude.

DOCUMENTOS NECESSARIOS (CONTINUACAO)

Enteados(as) estudantes
universitarios até

24 (vinte e quatro) anos

Filhos(as) invalidos(as)

Enteados(as) invalidos(as)

Menores sob guarda

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

1. Termo de Adesao;

2. Comprovante de residéncia;

3. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

4. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5. Copia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de Nascimento;

6. Declaracao de matricula no inicio de cada semestre em curso regular
reconhecido pelo Ministério da Educacao;

7. Comprovante de frequéncia do semestre anterior;

8. Copia da Declaracao de Uniao Estavel em cartério ou cépia da certidao de
casamento; e

9. Comprovacao de dependéncia econdmica junto ao beneficiario titular no
imposto de renda.

1. Termo de Adesao;

2. Comprovante de residéncia;

3. Coépia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

4. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5. Copia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de Nascimento;
6. Interdicao civil judicial ou documento comprobatdrio da
invalidez, emitido por perito oficial em saude; e

7. Para casos de reconhecimento de paternidade ou adocgao,
apresentar sentenca judicial.

1. Termo de Adesao;

2. Comprovante de residéncia;

3. Coépia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

4. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5. Cépia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de Nascimento;

6. Interdicao civil declaratéria documento comprobatdrio da invalidez,
emitido por perito oficial em saude;

7. Copia da Certidao de Casamento ou Escritura Publica Declaratoria; e
8. Comprovacao de dependéncia econdmica junto ao beneficiario
titular no imposto de renda.

1. Termo de Adesao;

2. Comprovante de residéncia;

3. Copia do Cartao Nacional de Saude (CNS);

4. Coépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5. Cépia da Carteira de Identidade (RG) ou Certidao de Nascimento;

6. Cépia da Certidao de Casamento ou Escritura Publica Declaratéria; e
7. Comprovacao de dependéncia econédmica junto ao beneficiario titular
no imposto de renda.

GDF SAUDE
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CUSTEIO DO PLANO

O custeio do GDF Saude é feito da seguinte forma:

| - contribuicao do Governo do Distrito Federal: repasse de aporte mensal
calculado sobre a totalidade do valor mensalda folha de
pagamento, conforme previsao legal;

Il - remuneracao bruta do beneficiario titular: as espécies remuneratorias
provenientes de todos os vinculos do servidor com o Governo do Distrito
Federal, inclusive como aposentado;

1l - contribuicoes dos beneficiarios:

a) mensalidade do titular: pagamento regular e periddico, calculado sobre
o salario do servidor ou empregado publico;

b) mensalidade do dependente: pagamento regular e periddico,
correspondente a sua faixa etaria; e

C) coparticipacao: pagamento que incide em percentual sobre a utilizacao
dos servicos de saude realizados.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 11



VALOR DA MENSALIDADE

TITULARES

O valor da mensalidade do beneficiario titular sera de 4% (quatro por
cento), calculado sobre a remuneracao bruta do servidor, sendo:

O valor minimo de R$ 535,00 (quatrocentos e noventa reais); e

O valor maximo de R$ 1.430,00 (um mil quatrocentos e trinta reais).

Quando o beneficiario titular tiver mais de uma matricula, o valor da
mensalidade sera calculado sobre o somatdério das remuneracoes brutas.

Nao fazem parte da remuneracao bruta, para fins do calculo de
mensalidade, as parcelas de gratificacao natalicia, de adicional de férias e

aguelas de carater indenizatério. Entendem-se como parcelas de carater
Indenizatorio:

| - didrias para viagens;

Il - ajuda de custo em razao de mudanca de sede;
Il - Indenizacao de transporte;

IV - auxilio-alimentacao;

V - auxilio-creche;

VI - auxilio-transporte; e

VIl - auxilio-fardamento.

DEPENDENTES

. Até 24 anos: R$ 240,00 (duzentos e quarenta reais)

. De 25 a 38 anos: R$ 370,00 (trezentos e setenta reais)

. De 39 a 48 anos: R$ 490,00 (quatrocentos e noventa reais)
. De 49 a 53 anos: R$ 590,00 (quinhentos e noventa reais)

. De 54 a 58 anos: R$ 670,00 (seiscentos e setenta reais)

. A partir de 59 anos: R$ 710,00 (setecentos e dez reais)

ARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 12



VALOR DA COPARTICIPACAO

« 30% (trinta por cento) para atendimento ambulatorial em geral;
« 5% (cinco por cento) para atendimento ambulatorial de quimioterapia,
radioterapia e terapia renal substitutiva;

Assisténcia multidisciplinar:

- 50% (cinquenta por cento) para assisténcia em psicologia,
fonoaudiologia e terapia ocupacional ambulatorial;

« 5% (cinco por cento) para internacoes, cirurgias, home care e assisténcia
em Hospital-Dia (saude mental).

a) O pagamento da coparticipacao dos beneficiarios com desconto em

folna do GDF é realizado em parcelas nao superiores a 10% da
remuneracao bruta do servidor, até a quitacao integral do débito.

b) Para fins de base de coparticipacao, incide como remuneracao bruta as
parcelas relativas a gratificacao natalicia, ao adicional de férias e aquelas
de carater indenizatorio, servindo de base o valor total.

c) As coparticipacoes recolhidas em atraso, serao acrescidas de correcao
monetaria pelo IPCA e juros de mora de 1% ao més, bem como multa de
2%

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 15



CARENCIAS

. Atendimento de urgéncia e emergéncia: 24 (vinte e quatro) horas;
- Consultas: 60 (sessenta) dias;

- Exames complementares: 90 (hoventa) dias;

. Parto: 300 (trezentos) dias;

- Demalis casos: 180 (cento e oitenta) dias.

DESFILIACAO

Desfiliacao do Plano GDF Saude.

A desfillacao ao Plano GDF Saude pode ser solicitada por meio do site
www.gdfsaude.df.gov.br, na Area do Beneficidrio ou diretamente no

Atendimento Presencial.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Termo de Desfiliacao devidamente preenchido e assinado pelo titular do
plano.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 14
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PERMANENCIA COMO
BENEFICIARIO

Permanéncia como beneficiario apds desligamento do quadro de
servidores do GDF.

No caso do desligamento do quadro de servidores do GDF, o beneficiario
podera solicitar, em até 30 dias, a permanéncia no plano de saude pelo

periodo de mais 1 (um) ano.

O pedido deve ser feito por meio do site www.gdfsaude.df.gov.br, na aba
“Produtos e Servicos” ou diretamente no Atendimento Presencial.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Termo de permanéncia devidamente preenchido e assinado pelo titular do

plano.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 15
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PERMANENCIA COMO
BENEFICIARIO APOS FALECIMENTO

DO TITULAR DO PLANO

A permanéncia no Plano GDF Saude apods o falecimento do beneficiario
titular podera ser solicitada por meio do site www.gdfsaude.df.gov.br, na
aba “Produtos e Servicos” ou diretamente no Atendimento Presencial.

Tem direito a permanecer no plano como beneficiario titular agueles que
tiverem o seu direito de pensao por morte devidamente reconhecido.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Termo de permanéncia devidamente preenchido e assinado pelo
proponente.

ATUALIZACAO CADASTRAL

Atualizacao dos dados cadastrais.

A atualizacdo cadastral pode ser realizada por meio da “Area do
Beneficiario”, no site www.gdfsaude.df.gov.br ou diretamente no
Atendimento Presencial.

E dever do titular do Plano comunicar ao INAS as eventuais alteracdes de
dados cadastrais ou gue impactem na qualidade de beneficiario junto ao
GDF SAUDE, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 16
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ACOMPANHAMENTO DE GUIAS

Acompanhamento de Guias para realizacao de procedimentos
médicos.

REQUISITOS

Ser beneficiario, titular ou dependente, do Plano GDF Saude.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Carteirinha do Plano GDF Saude (fisica ou virtual) e documento pessoal
com foto, no caso de Atendimento Presencial apenas.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

O beneficiario podera acompanhar o andamento das guias por meio do
site www.gdfsaude.df.gov.br, em “Area do Beneficiario”.

Em caso de duvidas, os Canais de Atendimento estao a disposicao.

REDE CREDENCIADA

Consulta a Rede Credenciada do GDF Saude.

A consulta pode ser realizada pelo site https://gdfsaude.df.gov.br/
alldemos/.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 17
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OUVIDORIA

O QUE E OUVIDORIA?

V4

A Ouvidoria € um espaco para relacionamento entre o cidadao e o
governo, onde poderao ser registradas demandas junto aos servicos

publicos.

O QUE REGISTRAR NA OUVIDORIA?

Ao acessar o sistema de ouvidoria do GDF, o cidadao podera registrar uma
reclamacao, solicitacao, denuncia, sugestao, pedido de informacao ou

elogio.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 18



CLASSIFICACAO DAS DEMANDAS

SUGESTAO RECLAMACAO SOLICITACAO
INFORMACAO DENUNCIA ELOGIO

O QUE NAO E CONSIDERADA MANIFESTACAO DE OUVIDORIA NO
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Demandas referentes ao Governo Federal ou assuntos relacionados a
outros Estados da Federacao.

Irreqgularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de
servidores ou 6rgaos publicos.

QUAIS SAO OS CANAIS OFICIAIS DE OUVIDORIA PARA ATENDIMENTO
AO CIDADAO

Para registrar uma manifestacao no sistema de ouvidoria do GDF, o
cildadao podera ligar para aCentral de Atendimento no telefone
162, acessar o site Participa-DF ou se dirigir presencialmente a qualquer
sala de atendimento da rede de ouvidorias do GDF, localizadas em todos
os 0rgaos do Governo do Distrito Federal.

Central de Atendimento 162 Site Participa-DF

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 19



QUAIS SAO OS PRAZOS PARA RESPOSTAS

De acordo com o Decreto n®° 36.462, de 23 de abril de 2015, que dispoe
sobre o Sistema de Integrado de Gestao de Ouvidorias do GDF, o prazo
para apresentar Resposta Preliminar sera de até 10 (dez) dias a partir do
registro, enguanto para Resposta Definitiva, sera de até 20 (vinte) dias.

ATE 10 DIAS ATE 20 DIAS
PRAZOS
Informar as primeiras Ajudar a informar
providéncias tomadas o resultado

A CONTAR DA
DATA DO REGISTRO

Em caso de denuncia, o prazo podera ser prorrogado pelo mesmo periodo
de 20 (vinte) dias, nos termos do art. 25, Paragrafo 1°, do Decreto n°36.462,
de 23 de abril de 2015.

REQUISITOS PARA REGISTRO DE UMA DENUNCIA

. Nomes de pessoas e/ou empresas envolvidas;

- Data ou momento que ocorreu o fato a ser denunciado;
- Local onde ocorreu o fato a ser denunciado:

- Indicacao de testemunhas, quando houver;

. Indicacao de provas, quando houver.

REQUISITOS PARA REGISTRAR UMA MANIFESTACAO NO SISTEMA DE

OUVIDORIA

Os registros de ouvidoria podem ser feitos de forma identificada ou
anodnima.

Nos atendimentos presenciais, havera necessidade de apresentacao de
documento pessoal com foto e CPF, em caso de registro identificado.

Possibilidade de sigilo conforme art. 23, inciso |, do Decreto n® 36.462, de
2015.

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE
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NORMAS E REGULAMENTACOES DO SISTEMA DE OUVIDORIA DO GDF

Lel n° 4.896, de 31 de julho de 2012

Decreto n° 36.462, de 23 de abril de 2015

Instrucao Normativa n° 01, de 5 de maio de 2017

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO GDF SAUDE 21
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SERVICO DE INFORMACAO
AO CIDADAO - LAl

O QUE E UM PEDIDO DE INFORMACAO?

E a solicitacdo de informacdes publicas sobre acdes, programas, despesas,
contratos, servidores, entre outros temas previstos na Lel Distrital de
Acesso a Informacao n® 4.990, de 12 de dezembro de 2012.

Antes de registrar um pedido de informacao, orienta-se visitar o site de
acesso a Informacao, o qual encontra-se disponivel em todos as paginas
dos O6rgaos do Governo do Distrito Federal, podendo ser acessado,
também, no Portal da Transparéncia do DF.

ONDE REGISTRAR O PEDIDO DE INFORMACAQO?

Os pedidos de informacao poderao ser registrados no site Participa-DF e
no sistema de e-Sic - Servico de Informacao ao Cidadao.

IMPORTANTE!

Nao sera atendido pedido de informacao genérico, desproporcional,
desarrazoado, que exija trabalho adicional de analise, interpretacao,
consolidacao de dados e informacoes, servico de producao ou tratamento
de dados que nao seja de competéncia do érgao ou entidade.

QUAIS SAO OS PRAZOS PARA RESPOSTAS

De acordo com a Leil Distrital n® 4.990, de 12 de dezembro de 2012, o prazo
para apresentar as informacoes publicas solicitadas € de até 20 (vinte)
dias a partir do registro do pedido, podendo ser prorrogado, a depender
da complexidade das informacoes solicitadas.

ETAPAS PARA ATENDIMENTO DO PEDIDO

. 1° Passo — Registro do pedido de informacao.

. 2° Passo - Orgao responsavel analisa a disponibilidade da informac3o.
. 3° Passo - Envio da resposta ao cidadao.
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