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. OBJETIVOS

1. O presente Manual de Procedimentos visa apresentar a metodologia da
concessdo, manutencdo e revisdo dos beneficios previdenciarios pela
AMAZONPREV no Sistema de Gestdo de Qualidade em atendimento aos
requisitos 7.1,7.2,7.5.1,7.5.3,7.5.4,7.5.5,8.2.4 e 8.3 do padrao normativo NBR
ISO 9001:2008. (Sistema de Gestédo da Qualidade — Requisitos).

2. O presente Manual de Procedimentos Previdenciarios corresponde a todas as
rotinas executadas nos segmentos de aposentadoria e pensao compreendendo
todas as fases de solicitacdo, cadastramento, analise dos aspectos legais,
andlise dos célculos, deliberagdo, inclusdo para pagamento, encaminhamento
ao TCE e arquivamento, destacando ainda todos os procedimentos relativos ao
Recadastramento de aposentados e pensionistas, Compensacao
Previdenciaria, dentre outros.

3. Os procedimentos descritos nos modulos de aposentadoria e pensdo tém a
finalidade de dotar a AMAZONPREYV de instrumentos norteadores das acoes
executadas por todas as Unidades que participam do fluxo operacional de ambos
0s modulos, respectivamente, possibilitando o atendimento &gil, eficiente e
seguro das solicitacBes/necessidades apresentadas pelo publico-alvo dentro das
orientacdes institucionais e legislacéo previdenciaria vigente.

4. Como um instrumento de continua utilizacdo por todos os colaboradores da
AMAZONPREYV e parte integrante de um processo dinamico, este Manual devera
sofrer sisteméticas e constantes atualizacbes, sempre que alguma alteracao
ocorra ou haja inclusdo de nova matéria de conformidade com a legislacao
vigente ou normas aprovadas pelo Conselho Diretor. As Geréncias devem ficar
atentas a possiveis modificacdes, a fim de encaminhar tempestivamente a
GETEC sugestédo de atualizacdo que apos analise sera submetida a apreciacao
da Diretoria.

5. Constitui um instrumento de trabalho com a finalidade de orientar e direcionar
com seguranca e responsabilidade, os colaboradores envolvidos na execugéo
das atividades.
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Il. AREAS ENVOLVIDAS

1. De acordo com a estrutura organizacional do Amazonprev as Unidades
administrativas envolvidas séo:

1.1 Presidéncia;

1.2 Diretoria de Administracéo e Financas;
1.3 Diretoria de Previdéncia;

1.4  Gabinete da Diretoria;

1.5 Geréncia Técnica;

1.6  Geréncia Administrativa e Financeira,
1.7  Geréncia Juridica;

1.8 Geréncia de Previdéncia;

1.9 Geréncia de Controle Interno; (inclusdo aprovada pelo CODIR EM
29.06.2021)

1.10 Todas as Coordenadorias subordinadas as Geréncias.
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Ill. CONSIDERACOES GERAIS

1. Com base no que dispbe a Lei Complementar n°® 30/01 — texto consolidado sobre
plano de beneficios a ser executado pelo Amazonprev descrevemos:

1.1. Aposentadoria € devida ao segurado ap6s cumprido os requisitos para
sua percepcdo. E assegurada a contagem reciproca do tempo de
contribuicdo na administragdo publica e na atividade privada, rural e
urbana, hipétese em que os diversos regimes de previdéncia social se
compensarao financeiramente, segundo critérios estabelecidos em lei.

1.2. Pensédo é assegurada aos dependentes ocasionados por morte, morte
presumida ou auséncia do segurado.

1.3. Auxilio Doenca é devido ao segurado que, em decorréncia de doenca ou
acidente em servico, ficar incapacitado para o desempenho das
atribuicdes do cargo efetivo de que é titular por mais de 15 (quinze) dias
consecutivos.

1.4. Salario Maternidade sera devido a segurada que se afastar das atividades
do cargo efetivo de que é titular em virtude de parto ou adocéo.

1.5. Auxilio reclusédo sera pago aos dependentes do servidor segurado ativo
recolhido a prisdo, que percebia remuneracdo igual ou inferior a R$
586,19 (quinhentos e oitenta e seis reais e dezenove centavos), valor este
a ser corrigido pelos mesmos indices aplicados aos beneficios do Regime

Geral de Previdéncia.

1.6. Para fins de mensuracédo dos indicadores da Qualidade: Concessao de
Aposentadoria, Pensdo e Revisdo de Aposentadoria e Pensdo, a
contagem do prazo encerra-se quando da conclusdo e encaminhamento
do processo pelo Gabinete da Diretoria — GADIR a unidade destino.

1.7. Os prazos dos processos de concessao de aposentadoria, pensédo e
revisdo de aposentadoria e pensao estdo descritos nos procedimentos
deste Manual, e consolidados na Tabela de prazos de processos (MPR

01 F63).

2. A concessdo de aposentadoria € realizada com a participacao integrada dos
orgaos de origem do servidor (instrucdo do processo), Amazonprev (analise e
célculo do beneficio) Casa Civil (concessao) e Tribunal de Contas do Estado —
TCE (homologagéo).

3. O processo previdenciario é sobrestado em fungdo da dependéncia de
informacgdes, as quais serdo obtidas por meio de consultas pertinentes realizadas
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a orgaos externos, objetivando sua concluséo, cujo resultado sera aplicado aos
casos anélogos e devidamente incluidos ou alterados nos respectivos manuais de
normas previdenciarias, podendo ainda ser regulamentados através de
Resolugdes do Conselho Diretor, sendo a contagem de tempo reiniciada quando
da deliberacéo para analise.

4. Os processos que retornarem entre as Geréncias/Coordenadorias em diligéncia
interna, terd o prazo de até 02 dias uteis para retorno a partir da data do
recebimento do processo, dentro do prazo definido na geréncia.

5. Os processos relativos a concessao de beneficio, concesséo de beneficio anterior,
outros processos previdenciarios, processos judiciais e administrativos, para
garantir o rastreamento e o histérico do processo, devem ter sua tramitacéo
realizadas através do sistema Sisprev, sempre realizando a tramitacdo da
seguinte forma:

5.1. Das Secretarias para os Gerentes, Advogados e/ou Agentes e dos
Gerentes, Advogados e /ou Agentes para as Secretarias;

5.2. Dos responsaveis pela recepc¢do, controle e tramitacéo de processo para
os Gerentes, Advogados, Coordenador e/ou Agentes e dos Gerentes,
Coordenador, Advogado e/ou Agente para 0S responsaveis pela
recepcao, controle e tramitacédo de processos.

6. Os Gerentes e/ou Coordenadores terdo até 02 dias Uteis do prazo da geréncia

para despacho dos processos.

7. Para garantir a ordem no ambiente de trabalho e a seguranca das informacodes
contidas nos processos que tramitam nesta Fundacao, sé devem permanecer na
estacado de trabalho os processos analisados durante o expediente, ao término do
mesmo, 0S processos deverdo ser armazenados nos armarios reservados para
guarda dos mesmos.

8. A distribuicdo dos processos previdenciarios nas Geréncias de Previdéncia,
Juridica e Financeira (COPAG) deve ser realizada utilizando a Planilha de Controle
de Distribuicdo de Processos para Analistas (MPR 01 F88), garantindo o controle
e equilibrio da distribuicdo dos mesmos. (Aprovado pelo CODIR em 29/01/2016)
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IV. RESPONSABILIDADES
1. Diretor Presidente

1.1. Autorizar a concesséo dos beneficios de pensado auxilio reclusédo, auxilio
doenca e salario maternidade.

1.2. Autorizar a manutencao e revisdo de beneficios previdenciarios.

1.3. Submeter ao Governador do Estado a concessdo do beneficio de
aposentadoria, bem como a retificacdo do decreto de aposentadoria
motivada por processos administrativos por decisdes do TCE ou de cisdes
judiciais.

2. Diretoria de Administragdo e Finangas — DIRAF

2.1. Autorizar os pagamentos de beneficios concernentes a sua algada.

3. Diretoria de Previdéncia — DIPRE
3.1. Autorizar os pagamentos de beneficios concernentes a sua alcada.
4. Gabinete da Diretoria - GADIR

3.1. Revisar os processos que serdo submetidos ao Diretor Presidente e ao
Conselho Diretor.

5. Geréncia Juridica - GEJUR

8.1. Realizar a andlise da legalidade juridica da concessdo, manutencao e
revisdo dos beneficios previdenciarios.

9. Geréncia de Previdéncia - GPREV

9.1. Realizar a analise documental, cadastral e o calculo da concessao,
manutencao e revisdo dos beneficios previdenciarios;

9.2. Articulacdo com os Orgdos de Origem do Servidor estreitando o
relacionamento com o objetivo de aprimorar a qualidade e eficiéncia da
instrucdo dos processos de concessdo, manutencdo e revisdo de
beneficios;

9.3. Manter relacionamento amplo e pessoal com os segurados e dependentes
objetivando a interacdo dos mesmos com o Amazonprev, centralizando
na GPREV/COREP todo e qualquer assunto relativo ao segurado.
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5.3.1. Na impossibilidade do assunto ser solucionado pelo atendente,
devera este consultar seu superior imediato para avaliar a
necessidade de convocagdo de representante de outras
geréncias.

5.3.2. Quando ocorrer a auséncia do Gerente por doencga ou participacao
em curso ocorrera a substituicdo do mesmo, pelo Coordenador (a)
ou Assessor (a) indicado (a), sem a necessidade de ato formal,
com responsabilidade quanto a conducdo de providéncias da
Unidade.

10. Geréncia Administrativa Financeira - GERAF

10.1. Implantar e manter a folha de pagamento dos beneficios previdenciarios
concedidos aos segurados / dependentes;

10.2. Manter a guarda dos processos previdenciarios.
11. Geréncia Técnica — GETEC

11.1. Realizar a analise da legalidade juridica da concessdo, manutencdo e
revisdo dos beneficios previdenciarios.

12. Gerencia de Controle Interno — CONTRIN (inclusdo aprovada pelo codir em
29.06.2021)

12.1. Elaborar parecer técnico, Planejamento Estratégico e realizar o controle e
manutenc¢ao no setor de TI- Tecnologia da Informacgéao

12.2. Cabe ao CONTRIN, apos deliberacdo da Diretoria, efetuar a formatacao,
distribuicdo e controle dos procedimentos a todas as Unidades da
AMAZONPREV para a imediata substituicdo/alteracdo no Manual de
Procedimentos Previdenciarios.

12.3. A Geréncia de Controles Internos - CONTRIN, 6rgédo de assessoramento
técnico subordinado operacionalmente ao CODIR e administrativamente
ao CONAD, visa garantir que o0s objetivos e metas da Fundacao
AMAZONPREV sejam atingidos de maneira eficaz, eficiente e com a
necessaria economicidade.

12.4. As atribuigbes basicas do CONTRIN, elencadas a seguir, sdo transferidas
para a GETEC, por forca do Decreto n® 38.399/17, que passa a ser
denominada de GTECI, respeitada a competéncia da Controladoria Geral
do Estado - CGE, conforme Anexo | do Decreto n° 38.385, de 29 de
novembro de 2017:
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12.4.1. Criar, renovar, implementar procedimentos e acompanhamentos
eficazes e eficientes relativos as atividades desenvolvidas pela
AMAZONPREYV;

12.4.2. Receber e processar as sugestdes, reclamacdes e denudncias
sobre a licitude, a probidade e a eficiéncia da atuacao
previdencidria da instituicdo, bem como de sua gestdo
administrativa, financeira, contabil, patrimonial, atuarial e de
recursos humanos;

12.4.3. Promover atividades de acompanhamento e avaliagdo da gestao
administrativa, financeira, contabil, patrimonial, atuarial e de
recursos humanos, formulando as sugestdes pertinentes;

12.4.4. Verificar a adocao e cumprimento das normas e rotinas internas;

12.4.5. Acompanhar as atividades desenvolvidas, visando avaliar se o0s
objetivos da AMAZONPREV estdo sendo alcancados e se os
limites legais estdo sendo cumpridos;

12.4.6. Elaborar relatorio contendo as conclusdes dos exames realizados,
as recomendagOes com relagdo a deficiéncias e cronograma para
as correcoes;

12.4.7. Criar e implementar procedimentos de Controles Internos visando
0 monitoramento efetivo inerente as operacdes da instituicdo

12.4.8. Acompanhar e avaliar as atividades da Gestdo Administrativa,
Financeira, Contabil e Patrimonial, assim como as atividades
Previdenciéarias formulando as solu¢des pertinente
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V. PROCEDIMENTO E METODOLOGIA

1. Modalidades de Aposentadoria;
2. Concessao de Aposentadoria;
3. Concesséao de Pensao;

4. Revisao de Beneficios - Retificacdo de aposentadoria /pagamento de diferenca
de aposentadoria e pensao

5. Pagamento com Recursos ndo Previdenciarios — Auxilio Funeral;

6. Recadastramento de aposentados, reformados e pensionistas;

7. Cancelamento do Beneficio por Obito de aposentado e pensionista;
8. Emisséo de Certiddo de Tempo de contribuigcéo;

9. Acompanhamento de aposentadoria por Invalidez e pensao na condicéo de
invalido e incapaz;

10. Compensacéao Previdenciaria,

11. Notificacdo do Tribunal de Contas do Estado — TCE;
12. Mandado de Seguranca,

13. Processamento da Folha de aposentado;

14. Procedimento da Folha de pensionista.

1. MODALIDADES DE APOSENTADORIA:
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1.1. VOLUNTARIA
1.1.1. Por Idade e tempo de contribuicdo com proventos integrais;

1.1.1.1. Se mulher - 55 anos de idade e 30 anos de
contribuicao;

1.1.1.2. Se homem - 60 anos de idade e 35 anos de
contribuicao;

1.1.1.3. Para ambos: 10 anos de servi¢o publico e 05 anos
no cargo em que se dara a aposentadoria.

1.1.2. Por tempo de contribuicdo integral (regra de transicao):

1.1.2.1. Se mulher - 48 anos de idade e 30 anos de
contribuicao;

1.1.2.2. Se homem - 53 anos de idade e 35 anos de
contribuicao;

1.1.2.3. Pedagio de 20/% sobre o tempo que faltava em
16/12/1998 para completar o tempo minimo de
contribuicdo respectivamente para homem e
mulher.

1.1.3. Por idade:

1.1.3.1. Se mulher - 60 anos com exercicio de no minimo 10
anos no servico publico estadual e 05 anos no
cargo efetivo em que se dara o beneficio;

1.1.3.2. Se homem — 65 anos idade com exercicio de no
minimo 10 anos no servi¢co publico estadual e 05
anos no cargo efetivo em que se dara o beneficio.

1.2. COMPULSORIA

1.2.1. Por implemento de idade, € devida ao segurado em atividade que
completar 70 anos de idade.

1.3. POR INVALIDEZ PERMANENTE

COPIA CONTROLADA
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1.3.1. E devida ao segurado ativo que for considerado definitivamente
incapaz para o trabalho, ocasido em que, ter4 proventos
proporcionais ao tempo de contribui¢do, salvo quando decorrer de
acidente em servico, moléstia profissional ou doenca grave,
contagiosa ou incuravel, hipéteses em que os proventos seréo
integrais.
1.4. ESPECIAIS
1.4.1. Dos Professores - devida aos que comprovarem exclusivamente
tempo de efetivo exercicio das funcdes de Magistério na
educacéo infantil e no ensino fundamental e médio observado
os art. 21 e 22 da Lei Complementar n°® 30:
1.4.1.1. Se mulher — 25 anos, de contribui¢cdo e 50 anos de
idade minima;
1.4.1.2. Se homem — 30 anos de contribuicéo e 55 anos de
idade minima;
1.4.1.3. Dos Militares Estaduais, devida aos militares da
Policia Militar e do Corpo de Bombeiros, conforme
Art. 16 da Lei Complementar n° 30/2001 e Lei n°
1154/75.
1.4.2. Dos Policias Civis Estaduais, conforme Lei Complementar n°® 77
de 05 de agosto de 2010.
1.4.2.1. Se mulher — 25 anos de contribuicdo, 20 anos no
exercicio de Policial Civil;
1.4.2.2. Se homem — 30 anos de contribuicdo, 20 anos no
exercicio de Policial Civil;
COPIA CONTROLADA
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2. CONCESSAO DE APOSENTADORIA

2.1. SOLICITACAO

2.1.1. No caso de aposentadoria voluntaria, o segurado faz a
solicitacdo no seu O6rgdo de origem com 0s seguintes
documentos obrigatorios:
2.1.1.1. Requerimento do Servidor apresentado pelo

mesmo ou gerado pelo SISPREV (MPR 01S01) ao
titular do érgdo para submeter ao Governador do
Estado, se servidor do Poder Executivo. Para os
demais poderes ao Presidente do Tribunal de
Justica — TJ, Presidente da Assembléia Legislativa,
ao Chefe Procurador do Ministério Publico do
Estado — MPE, ao Presidente do Tribunal de
Contas do Estado - TCE.

2.1.1.2. Documentos Pessoais: copias do RG, CPF e
PIS/PASEP, comprovante de residéncia.

2.1.2. No caso de aposentadoria compulséria, o préprio 6rgdo de
acordo com o Artigo XX da LC 30/01, identifica o servidor em
condicBes de adquirir o beneficio emitindo o documento da
autoridade competente para Diretoria do Orgo atestando que o
mesmo atingira a idade limite de 70 anos, solicitando do servidor
copia dos documentos pessoais: RG, CPF, PIS/PASEP e
comprovante de residéncia;

2.1.3. No caso de aposentadoria por invalidez, o Servidor faz a
solicitacdo no seu O6rgdo de origem com O0s seguintes
documentos:

2.1.3.1. Laudo Médico expedido pela Junta Médica do
Estado para professores readaptados, deverao
apresentar também o Laudo de Readaptacao.

2.1.3.2. Documentos Pessoais: copias do RG, CPF e
PIS/PASEP e Comprovante de residéncia.
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2.2. APARELHAMENTO DO PROCESSO
2.2.1.  Orgao de origem
2.2.1.1. Instrui 0 processo com 0s seguintes documentos

de acordo com a modalidade da Aposentadoria:

a. Check list de Aposentadoria (MPR 01 S02)
onde constam registrados os documentos
anexados ao processo;

b. Certiddo de Casamento (sexo feminino)
somente se houver mudanca de sobrenome;

C. Certiddo de Tempo de Contribuicao
(obrigatorio);

d. Certiddo de Direitos Adquiridos, de acordo
com a regra de em que se dard a
aposentadoria (obrigatorio);

e. Certiddo de Cargo de Confianca (direito de
Vantagem Pessoal de Quintos), somente
para aqueles que exercem a funcao;

f. Certiddo de Tempo de Contribuicdo do
Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS)
averbado no 6rgdo de origem;

g. Copia da Ficha Funcional (obrigatério);

h. Certidao de Tempo de Contribui¢do de outro
Regime Proprio de Previdéncia Social
(RPPS), acompanhada dos respectivos atos
comprobatérios, averbado no orgao de
origem;

I Documento Comprobatorio de Ingresso no
Estado ou Contrato de  Trabalho
(obrigatdrio);

J- Decreto de Enquadramentos (obrigatorio);
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K. Portarias, Decretos de Nomeacdo e
Exoneracdo (CC e FG), somente para
agueles que exercem a funcao;

l. Copia das Fichas Financeiras até 1.987,

m. Copia das Fichas Financeiras — Ocupantes
de Cargo de Confianca / Funcdo Gratificada,
somente para aqueles que exercem a
funcao;

n. Declaragédo de Bens (CC e FG), somente
para aqueles que exercem a funcao;

0. Certificados/Diplomas — Policiais Civis;

p. Folha de Frequéncia p/ comprovacao de
Tempo Averbado -1/3 Noturno e/ou
Justificacdo Judicial;

g. Certificado e histérico de aluno aprendiz,
acompanhado do documento de autorizacao
de funcionamento da Instituicdo
Profissionalizante e comprovante da
retribuicdo financeira percebida pelo aluno
aprendiz.

Verifica se todas as xerocopias estdo devidamente

legiveis e autenticadas conforme o original, em

papel tamanho A4 ou Oficio 2;

Organiza os documentos em ordem cronoldgica,;

Atualiza o cadastro do servidor no SISPREV e gera
0 numero do processo e afixa a etiqueta na capa;
Encaminha o processo ao Amazonprev.

2.2.2. Recebimento do processo no Amazonprev:

2.2.2.1.

O analista da GPREV/COREP recebe o processo
aparelhado diretamente do 6rgdo de origem e
confere a documentacédo, observando a existéncia
de todos os documentos constantes no “check-
list”, (MPR 01 S02) definido para cada modalidade
de aposentadoria;

COPIA CONTROLADA
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2.2.2.2. Caso o0 processo apresente falta de documentos o
analista da GPREV/COREP devolve ao
representante do Orgdo Origem registrando na
folha de despacho do Sisprev a documentacao em
desacordo com o check list e no formulario de
Controle de Processos nao conforme (MPR 01

F49);

2.2.2.3. Se a documentacao estiver conforme, o analista da
GPREV/COREP mantém o processo com mesma
organizacao e numeracao originaria do 6rgao;

2.2.2.4. Recepciona o processo registrando o recebimento
no SISPREV e, na capa do processo, afixa a direita
a etiqueta com formato préprio em cor azul,
carimba recebido do Amazonprev com data de
recebimento e realiza os seguintes procedimentos:

a. Efetua renumeracdo das paginas com o carimbo
do AMAZONPREYV;,
b. Verifica todas as xerocoOpias se estdo legiveis e

devidamente autenticadas.

2.2.25. O prazo para a permanéncia do processo ha
GPREV/COREP € de 02 (dois) dias uteis para
tramitacdo interna até a concluséo do procedimento
escrito acima.

2.2.2.6. Apl6s efetuar os procedimentos do item 2.2.2,
tramita o processo para a GPREV/COPREV,
atraves do sistema Sisprev.

2.3. ANALISE CADASTRAL E CALCULO DO BENEFICIO

2.3.1. Oresponsavel pela recepcao, controle e tramitacdo de processo
da GPREV/COPREV registra o recebimento na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios, recebe e
tramita o processo no SISPREYV para cada analista.

2.3.2. O analista recebe o processo pelo SISPREV e efetua analise do
objeto da concessdo do beneficio (Requerimento, Laudo
Médico, Expediente do Orgdo de Origem, etc.) e verifica se a
documentacgao esta de acordo com o “check list” constante no
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processo, correspondendo a modalidade de aposentadoria do
servidor, identificando a existéncia de todas as informacdes
necessarias.

2.3.3. Efetua a verificacdo cadastral e financeira, consulta a matricula
do requerente no sistema CFPP verificando se as informagdes
estdo completas e atualizadas.

2.3.4. Verifica em qual regra e quais vantagens o servidor faz jus e que
constam dos autos, bem como, a data em que 0 mesmo esta
solicitando a aposentadoria, observando também a
integralidade, proporcionalidade, paridade, média aritmética,
etc. conforme a legislacdo em que se esta concedendo o
beneficio.

2.3.5. Analisa as Certidoes de Tempo de Servi¢co/Contribuicdo e das
Certiddes das vantagens a serem incorporadas, calculando se o
servidor apresenta tempo de servigo/contribuicdo e idade
suficiente para cada regra de aposentadoria, enquadrando-se na
legislacdo previdenciaria mais adequada que preserve 0S seus
direitos conquistados durante a vida laboral.

2.3.5.1. Caso haja incorrecdes somente na Certiddo de Tempo
de Contribuicdo, o analista verifica o0s ajustes
necessarios e emite através do sistema SISPREV
(MPRO1 S79), anexando ao processo. A certiddo
anterior, emitida pelo Org&do de Origem, sera tornada
SEM EFEITO.

2.3.6. Analisa os Atos Administrativos, Decretos, Portarias, Contratos,
etc, que regem a vida funcional do servidor.

2.3.7. Analisa a Ficha Funcional do servidor para calcular o acréscimo
tempos fictos a contagem, como licenca especial, e se o servidor
faz jus ou ndo aos mesmos, como também para esclarecimentos
da vida funcional.

2.3.8. Analisa a remuneracdo do servidor, audita e calcula a
remuneracao de direito do segurado;

2.3.9. Em caso de divergéncias, inconsisténcias ou auséncia de
documentos que sirvam de subsidios para avaliar a situacao
funcional do servidor ou duvidas juridicas relacionadas a
legalidade de atos no processo o analista elabora a folha de
despacho (MPR 01 S03) através do SISPREV para
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posteriormente o processo ser devolvido ao 6rgao de origem ou
encaminhado a GEJUR, conforme o caso;

2.3.10. O analista tramita o processo pelo SISPREV para o responsavel
pela recepcédo, controle e tramitacdo de processo que entrega
para o coordenador da COPREV para despacho com o gerente
da GPREV;

2.3.11. No caso do processo devolvido ao ¢6rgdo de origem, o
responsavel pela recepc¢éo, controle e tramitacdo de processos
GPREV/COPREV registra na planilha de acompanhamento de
processos previdenciarios, carimba “diligéncia/externa” e
entrega a secretaria da GPREV que adota os procedimentos
abaixo:

a. A secretaria da GPREV elabora carta, aguarda
assinatura Gerente ou Presidente, e tramita o
processo atraves do SISPREV para o
PROTOCOLO que tramita 0 processo atraves
do SISPREV para o 6rgao de origem;

b. Quando do retorno do 6rgdo de origem, o
PROTOCOLO, carimba “retorna/diligéncia,
tramita o processo para a GPREV/COPREV
para re-analise da situacdo constante da
diligéncia, iniciando nova contagem do prazo a
partir do reingresso.

2.3.13. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processo da Gprev/Coprev registra o recebimento na planilha
de acompanhamento de processos previdenciario recebe e
tramita o processo no SISPREYV para cada analista;

2.3.14. Atendida a diligéncia, o analista confere todos os dados
cadastrais, e financeiros do segurado no sistema SISPREV e
emite os seguintes documentos:

2.3.14.1. Andlise de cadastro, (MPR 01 S04);

2.3.14.2. Relatério técnico de aposentadoria, (MPR 01 S05)

2.3.14.3. Guia Financeira /aposentadoria (MPR 01 S06);
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2.3.14.4. Lista de Remuneracdes e apuracao dos proventos, no
caso das aposentadorias calculadas pela média
aritmética simples.

2.3.15. O analista tramita o processo pelo SISPREYV para o responsavel
pela recepgéo, controle e tramitagéo de processo que entrega
para o coordenador da COPREV para despacho com o gerente
da GPREV.

2.3.16. Caso seja identificada pelo Coordenador ou Gerente da GPREV
alguma situacdo de inconsisténcias oriunda da equipe de
analistas da GPREV/COPREV, tais como: erro de
fundamentacdo juridica, ortografia, composicdo de célculos,
etc., o Coordenador ou Gerente da GPREV solicita
verbalmente a correcdo do texto do documento.

2.3.17. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processo da GPREV/COPREV, registra na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios e tramita o
processo pelo SISPREV-para a GEJUR.

2.3.18. O prazo para a permanéncia do processo ha GPREV/COPREV
€ de 10 (dez) dias Uteis para tramitacao interna até a conclusao
do procedimento escrito acima; (Alteracdo aprovada pelo
CODIR de 01/08/2013).

2.3.18.1 Caso o0 analista ndo conclua a analise do processo
dentro do prazo de sua geréncia, 0 mesmo devera
justificar a perda do Prazo na Planilha de
Acompanhamento de Processos analisados fora do
prazo (MPRO1 F81), no campo Justificativa do
Colaborador, datar e assinar. Apos o preenchimento,
o analista encaminha a Planilha para o
posicionamento do Gerente.

2.3.18.2 O Gerente emite posicionamento e solicita ao
colaborador responsavel pelo acompanhamento dos
processos previdenciarios que verifiqgue se ao final de
todo o tramite o referido processo ficou fora do prazo
da AMAZONPREV.

2.3.18.3 Caso isso ocorra, 0 responsavel pelo
acompanhamento dos processos previdenciarios
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encaminha a planilha com a justificativa do analista e
posicionamento do Gerente ao Representante da
Direcao -RD no Sistema da Gestédo da Qualidade.

2.3.18.4 O RD analisara as justificativas e elaborara relatorio
mensal para conhecimento e Deliberag&o da Diretoria,
bem como acompanhara por meio de gréaficos o
desempenho dos processos que ficarem fora do
prazo.

2.4. FORMALIZACAO JURIDICA

2.4.1. O responsavel pela recepcéo, controle e tramitacdo de processos
da GEJUR recebe o processo, registra o recebimento no sistema
SISPREV, e na planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios, assim como todos o0s eventos realizados
efetuando a distribuicdo para analise dos advogados.

2.4.2. Caso o advogado necessite de informagBes complementares
elabora folha de despacho através do SISPREV (MPR 01 S03)
para GPREV/COPREYV e encaminha para despacho da Gerente
Juridica.

2.4.3. O responsavel pela recepc¢édo, controle e tramitacdo de processos
da GEJUR, registra a saida no sistema SISPREYV e na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios e envia o
processo para a GPREV/COPREV.

2.4.4. O advogado efetua a analise juridica emitindo o parecer (MPR 01
S07) sobre o assunto ratificando os calculos e documentos
expedidos pela GPREV/COPREV, no caso de deferimento,
elaborando a minuta do Decreto (MPR 01 S08) e envia para
despacho da Gerente Juridica.

2.4.5. Caso seja identificada pela Gerente da GEJUR alguma situacéo
de inconsisténcia oriunda da equipe de advogados da GEJUR,
tais como: erro de fundamentacgéo juridica, ortografia, etc., a
Gerente da GEJUR solicita verbalmente a correcéo do texto do
documento.

2.5. PROCESSOS INDEFERIDOS
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2.5.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos da GEJUR, efetua a numeracéo do parecer juridico,
(MPR 01 SO07), registra a saida no Sistema SISPREV e na
planilha de acompanhamento de processos previdenciarios e
envia 0 processo ao GADIR para ciéncia e despacho da
PRESIDENCIA.

2.5.1.1. No caso de pedido de reconsideracdo de parecer
juridico a secretaria da GEJUR recebe o processo
através do SISPREV e distribui para um Advogado
qgue nao tenha emitido a manifestagéo anterior;

2.6. PROCESSOS DEFERIDOS

2.6.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos da GEJUR, efetua a numeracao do parecer juridico
(MPR 01 S07), registra a saida no Sistema SISPREV e na
planilha de acompanhamento de processos previdenciarios e
envia o processo ao GADIR para ciéncia e despacho da
PRESIDENCIA.

2.6.2. O prazo para a permanéncia do processo na GEJUR é de 07
(sete) dias Uteis para tramitacdo interna até a conclusdo do
procedimento escrito acima. (Alteracdo aprovada pelo CODIR
de 10/09/2013).

2.6.3. Caso o advogado néo conclua a andlise do processo dentro do
prazo de sua geréncia, o mesmo deverd justificar a perda do
Prazo na Planilha de Acompanhamento de Processos
analisados fora do prazo (MPRO1 F81), no campo Justificativa
do Colaborador, datar e assinar. Ap6s o preenchimento, o
analista encaminha a Planilha para o posicionamento do
Gerente.

2.6.4. O Gerente emite posicionamento e solicita ao colaborador
responsavel pelo acompanhamento dos  processos
previdenciarios que verifique se ao final de todo o tramite o
referido processo ficou fora do prazo da AMAZONPREV.

2.6.5. Caso isso ocorra, 0 responsavel pelo acompanhamento dos
processos previdenciarios encaminha a planilha com a
justificativa do advogado e posicionamento do Gerente ao
Representante da Dire¢cdo - RD no Sistema da Gestdo da
Qualidade.
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2.6.6. O RD analisara as justificativas e elaborara relatério mensal
para conhecimento e Deliberacdo da Diretoria, bem como
acompanhara por meio de graficos o desempenho dos
processos que ficarem fora do prazo.

2.7. DELIBERACAO DA DIRETORIA

2.7.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos do GADIR recebe o processo, registra no sistema
através do SISPREV, assim como todos os eventos realizados,
efetuando a distribuicdo para que os analistas adotem os
seguintes procedimentos, para o0s servidores do Poder
Executivo.

2.8. PROCESSOS INDEFERIDOS

2.8.1. O Analista registra no sistema SISPREV que 0 processo esta
sobre sua analise.

2.8.2. Analisa todo o processo, encaminhando para a Gerente do
GADIR para despacho do Presidente.

2.8.3. ApoOs despacho do Presidente, o responsavel pela recepcéo,
controle e tramitacdo de processos do GADIR, tramita o
processo através do SISPREV para GPREV.

2.8.4. A Secretaria da GPREV recebe o processo através do SISPREV,
elabora carta, aguarda assinatura do Presidente ou da Gerente,
registra 0 andamento e tramita o processo para 0o PROTOCOLO.

2.8.5. O PROTOCOLO registra a saida do processo através do
SISPREV para o 6rgao de origem.

2.9. PROCESSOS DEFERIDOS

2.9.1. O analista analisa todo o processo envolvendo documentacéo e
calculos, inclusive a minuta do DECRETO e emite despacho do
Presidente encaminhando para Casa Civil (MPR 01 F80) e carta
de encaminhamento a Casa Civil (MPR 04 F10), encaminhando
a gerente para despacho com o Presidente.

2.9.2. Em caso de divergéncias ou inconsisténcias constantes do
processo, elabora folha de despacho (MPR 01 S03) através do
SISPREV as é&reas pertinentes relatando todas as situacdes,
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detectadas para posterior devolucdo ao GADIR apds as
correcOes devidas.

2.9.3. Caso seja identificada pela Gerente do GADIR alguma situacéo
de inconsisténcia oriunda da equipe de analistas do GADIR, tais
como: erro de ortografia, situacbes né&o identificada pelo
analista, etc., a Gerente do GADIR solicita verbalmente a
correcdo do texto do documento ou encaminhamento do
processo para diligéncia, conforme o caso.

2.9.4. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos do GADIR, registra a tramitacdo do processo ao
PROTOCOLO, atravées do SISPREV e na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios que deve
proceder ao envio ao Gabinete do Governador para assinatura
e publicacdo no DOE.

2.9.5. Para os demais poderes ao Presidente do Tribunal de Justica —
TJ, Presidente da Assembléia Legislativa, ao Chefe Procurador
do Ministério Publico do Estado — MPE, ao Presidente do
Tribunal de Contas do Estado — TCE.

2.9.6. O prazo para a permanéncia do processo no GADIR é de
04 (quatro) dias Uteis para tramitacao interna até a conclusao
do procedimento escrito acima. (Alteracdo aprovada pelo
CODIR de 01/08/2013)

2.9.6.1 Caso o analista ndo conclua a andlise do processo
dentro do prazo de sua geréncia, 0 mesmo devera
justificar a perda do Prazo na Planilha de
Acompanhamento de Processos analisados fora do
prazo (MPR1 F81), no campo Justificativa do
Colaborador, datar e assinar. Apds o preenchimento, o
analista encaminha a Planilha para o posicionamento do
Gerente.

29.6.2 O Gerente emite posicionamento e solicita ao
colaborador responsavel pelo acompanhamento dos
processos previdenciarios que verifique se ao final de
todo o tramite o referido processo ficou fora do prazo da
AMAZONPREV.

2.9.6.3 Caso isso ocorra, o responsavel pelo acompanhamento
dos processos previdenciarios entrega a planilha com a
justificativa do analista e posicionamento do Gerente ao
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Representante da Direcdo -RD no Sistema da Gestéo da
Qualidade.

2.9.6.4 O RD analisara as justificativas e elaborara relatério
mensal para conhecimento e Deliberacdo da Diretoria,
bem como acompanhara por meio de graficos o
desempenho dos processos que ficarem fora do prazo.

2.9.7. O PROTOCOLO registra a saida do processo atraves do
SISPREV a Casa Civil.

2.10. INCLUSAO DE NOVA APOSENTADORIA (Poder Executivo, TCE, TJ e
MPE)

2.10.1. A GERAF/COPAG acompanha diariamente no Diéario Oficial a
publicacdo de aposentadoria para inclusdo na folha do més
subsequente a publicacdo em decorréncia do fechamento da
felha ocorrer no inicio de cada més, efetuando os seguintes
procedimentos:

2.10.1.1. O colaborador preenche 0s insere—os-seguintes
dados na planilha de acompanhamento de

publicacdo aposentadorias: (MPR 01 F85)
(excluséo aprovada pelo CODIR em 07.05.2013)

2.10.1.2. Ap6s a insercdo dos dados na planilha eitades
anteriermente, o0 servidor da COPAG efetua a mudanca
de status na matricula ativa do servidor através da

opcao "APOSENTADORIA” para—o—cédigo—F4—

Demitido-poer-apesentadoria- (exclusdo aprovada pelo
CODIR em 07.05.2013)

2.10.1.3. Feito o] procedimento anterior, gera-se
automaticamente um novo sequencial de matricula,

aposentando, de fato, o servidor, e—a—mudanca—do

por-apesentadoria: (inclusdo aprovada pelo CODIR em
07.05.2013)

2.10.1.4. Ja na matricula de aposentado(a), o servidor insere 0s
ganhos de acordo com o Decreto de Aposentadoria.
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2.10.2. Quanto a situacado do segurado cujo decreto de aposentadoria
for publicado e ndo estiver na situacdo AO-EXERCICIO
REGULAR, na matricula publicada, a GERAF/COPAG adotara
0s seguintes procedimentos:

2.10.2.1. Encaminha oficio a SEAD solicitando a adocdo de
providencias para retorno do segurado a situagao “A0-
EXERCICIO REGULAR” de forma que possa
conceder a matricula de inativo.

2.10.2.2. Reitera o Oficio apés 10 dias do envio, se caso nao
sejam tomadas as devidas providéncias.

2.10.2.3. Regularizada a situacdo, a GERAF/COPAG adotara
os procedimentos dos itens 2.10.1.

2.10.3. Ao final das inclusGes das novas aposentadorias na folha, séo
inseridas no “Relatério de Aposentadorias incluidas no més”.
(MPR 01 F86).

2.10.4. Realiza o pagamento na data estabelecida conforme
Calendario de Pagamento.

2.11. COMUNICADO DE CONCESSAO DE BENEFICIO DE APOSENTADORIA

2.11.1. Apo6s a publicacdo do Decreto no Diario Oficial do Estado, o
COPREV coleta as informa¢cdes e lanca em uma planilha de
Controle de Publicacdo de Aposentadoria (MPR 01 F64) todos os
Decretos de aposentadoria publicados e encaminha através de CEl
para os Coordenadores do COPAG e COREP as informacdes
coletadas quinzenalmente para adocdo dos seguintes
procedimentos:

2.11.2.1. O COREP ap06s recebimento das informacbes acessa
0o SISPREV para gerar automaticamente o
Comunicado de Concessdo de Beneficio (MPR 01
S65) devendo apenas incluir manualmente no
Comunicado, a data da Publicacdo do Decreto que
concedeu a aposentadoria.

2.11.2.2.  Feitos os ajustes, o analista do COREP no prazo de
03 dias uteis devera imprimir e encaminhar via
PROTOCOLO o Comunicado de Concessao de
Beneficios para envio aos correios através de um AR

(Aviso de Recebimento);
Pagina: 05.02.14
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2.11.2.3. A GERAF/COPAG recebendo a Planilha de Controle
de Publicacdo de Aposentadoria (MPR 01 F64) via
CEl do COPREV, confere todos os lancamentos
realizados para folha de pagamento do més
subsequente e compara com os dados fornecidos.
Caso o aposentado ndo tenha sido incluido na folha,
o Coordenador do COPAG tem até 03 dias uteis, ap0s
fechamento, para informa ao COREP para o mesmo
elabore um comunicado retificador.

2.11.2.4. O COREP recebendo a AR (Aviso de Recebimento)
do PROTOCOLO encaminha para o COARQ para ser
digitalizado e incluido eletronicamente no processo do
segurado.

2.12. RETORNO DO PROCESSO DA CASA CIVIL E DOS OUTROS
PODERES

2.12.1. O PROTOCOLO recebe os processos através do SISPREV
encaminhados pela Casa Civil;

2.12.2. Se o processo estiver com o decreto assinado e publicado tramita
0 processo através do SISPREV para o CONTROLE INTERNO-
CONTRIN para emissédo do laudo técnico conclusivo;

2.12.3. O CONTRIN recebe o processo publicado, através do SISPREV
e executa as rotinas a seguir:

2.12.3.1. Verifica se o decreto de aposentadoria publicado esta
de acordo com a minuta apresentada pela
AMAZONPREV, caso apresente incorrecoes, registra
no sistema SISPREV no documento folha de despacho
no formulario de verificacdo publicacdo de decreto de
aposentadoria (MPR 01 F52) e tramita 0 processo a
GADIR para solicitar a Casa Civil da retificacdo do
decreto, estando correto, adota 0s seguintes
procedimentos:

2.12.3.1.1. Realiza a andlise do processo, verificando a
conformidade dos dados cadastrais, funcionais,
regras de aposentadoria, decreto aposentatorio;
2.12.3.1.2. Preenche o Laudo Técnico de conclusivo,
anexa ao processo e encaminha para assinatura

do Gerente de Controle Interno
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2.12.3.1.3. ApOs assinatura, tramita o processo Vvia
Sistema Sisprev para 0 arquivo para posterior
envio ao Tribunal de Contas.

2.12.3.1.4. Em casos de inconsisténcia nos documentos
de andlise, emite despacho solicitando as
correcdes necessarias e tramita para a area
responsavel dos ajustes.

2.13. ARQUIVAMENTO

2.13.1.A GERAF/COARQ adotara os seguintes procedimentos para
disponibilizagdo do processo digitalizado para consulta dos
setores interessados:

2.13.1.1. Registra 0 recebimento através do sistema
SISPREV.

2.13.1.2.0 colaborador responsavel encaminha para pasta
na Intranet/public/ os processos digitalizados de
aposentadorias concedidas para consulta dos
setores do Amazonprev interessados na pesquisa
dos referidos processos.

2.14. RESTITUIQAO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA DE NOVA
APOSENTADORIA (Poder Executivo, ALE/AM). (Inclusdo de todo o item
aprovado pelo CODIR de 10/08/2015)

2.14.1 Este procedimento serd adotado nos casos de Restituicdo de
Contribuicdo Previdenciaria, excetuando aposentadorias por
invalidez e compulsoéria, que deverao seguir o procedimento descrito
no item 4 deste Manual.

2.14.2 A GERAF/COPAG, apos a inclusédo no Sistema de Cadastro e Folha
de Pagamento Pessoal — CFPP da nova aposentadoria e incluséo
do sequencial da matricula de inativo, realiza o lancamento dos
dados na Planilha de Restituicdo de Contribuicdo Previdenciaria
(MPR 01 F087)
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2.14.3 Calcula o valor da restituichio com base no pagamento da
contribuicdo previdenciaria do més da publicagdo do ato
aposentatorio e dos meses anteriores caso existam.

2.14.4 O referido valor da contribuicdo é extraido da matricula de ativo do
CFPP gue gerou a aposentadoria.

2.145 A restituicdo previdenciaria € limitada por competéncia de
pagamento da matricula de ativo, ao valor maximo de contribuicdo
do Regime Geral de Previdéncia.

2.14.6 A restituicdo é calculada proporcionalmente ao dia da publicacao.

2.14.7 ApOs a insercdo dos dados na planilha, o servidor realiza o
lancamento do valor a ser restituido no CFPP em cdodigo especifico.

2.14.8 Realiza a restituicdo na folha de pagamento do més de inclusdo da
aposentadoria no CFPP na data estabelecida conforme Calendario

de Pagamento de beneficios.
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3. CONCESSAO DE PENSAO

3.1. BENEFICIARIOS
3.1.1. Na condicdo de dependente preferencial do ex-segurado:

3.1.1.1. Conjuge ou companheiro (a), enquanto pendurar o
casamento ou unido estavel;

3.1.1.2. Conjuge separado de fato, ex-cOnjuge ou ex-
companheiro (a), desde que credores de
alimentos.

3.1.1.3. O enteado e 0 menor que esteja legalmente sob

sua tutela, mediante declaracdo escrita do
segurado, desde que comprovada a dependéncia
econdmica, que esteja legalmente sob sua tutela e
ndo possua renda suficiente para o proprio
sustento e educacao;

3.1.1.4. Os filhos menores de 21 anos, ndo emancipados
de qualquer condicdo, ou invalidos, desde que a
invalidez seja pré-existente ao Obito do segurado;

3.1.1.5. O nascituro, cuja filiacdo seja reconhecida, tera
assegurada a sua condicdo de dependente.

3.1.2. Inexistindo os dependentes citados no item 3.1.1:
3.1.2.1. Pais, devidamente inscritos como dependentes;
3.1.2.2. Irmdos ndo emancipados de qualquer condicéo,
menores de 21 anos ou invalidos, desde que a
invalidez seja pré-existente ao 0Obito do segurado,
devidamente inscritos como dependentes.

3.2. DOCUMENTACAO GERAL (original e cépia ou Copia autenticada)

3.2.1. O interessado devera apresentar os documentos conforme

abaixo:
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3.2.1.1. Carteira de Identidade e CPF do ex-segurado (a), do
Interessado, e do Representante Legal —, sendo Tutor,
ou Curador;

3.2.1.1 No caso de procurador a procuracdo devera esta
dentro do prazo de 6 meses, apresentando no
momento do atendimento o RG original e ou carteira
da OAB quando se tratar da procuragéo de advogado.

3.2.1.2 Comprovante de conta corrente individual em nome
do interessado;

3.21.3 PIS - PASEP do ex-Segurado caso ndo esteja
constando no cadastro funcional;

3.2.1.4 Comprovante de residéncia atual: do Interessado (a);
3.2.1.5 Certidao de 6bito do Ex-Segurado (a);

3.2.1.6 Ato Aposentatério para ex-segurado inativo (Decreto
publicado no Diario Oficial);

3.2.1.7 Declaracdo de existéncia e/ou inexisténcia de
beneficio (na capital), e quando de municipios ou
outras UF’s, declaracdo do RPPS ou Prefeitura.

3.2.2. Para os casos de ex-segurado falecido em atividade solicitar do
interessado 0s seguintes documentos:

3.2.2.1. Documento de ingresso no servico publico e/ou ato de
nomeacao/integracdo ao regime estatutario e ato do
ultimo enquadramento, publicados no Diéario Oficial do
Estado;

3.2.2.2. Ficha Funcional (cépia autenticada pelo Org&o).

3.2.3. Para os servidores ativos da ALE, TJA, PGJ E TCE além da
documentacédo enumeradas no item 3.2., solicitar declaracéo de
vencimentos (junto ao 6rgdo de origem) constando na mesma
gual foi o ultimo pagamento feito ao ex-segurado.

3.2.4. NO CASO DE PENSAO NA CONDICAO DE CONJUGE,
ALEM DA DOCUMENTACAO NO ITEM 3.2.1. DEVERA
SER APRESENTADA DOCUMENTACAO ABAIXO:
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3.2.4.1. CERTIDAO DE CASAMENTO CIVIL; (CASO
ENCONTRAR-SE RASURADA OU
INELEGIVEL DEVERA APRESENTAR
CERTIDAO ATUALIZADA)

3.2.4.2. PROVA DO MESMO DOMICILIO, NO MES
ANTERIOR A DATA DO OBITO: AGUA,
TELEFONE, IPTU, FATURAS DE CARTAO DE
CREDITO OU DE LOJAS COMERCIAIS;

3.2.5. No caso de penséo na condicdo de companheiro (a) além da
documentagdo no item 3.2.1., deverdo ser apresentados no
minimo trés dos seguintes documentos:

3.2.5.1. Certiddo de nascimento de filhos havidos em comum
com o ex-segurado;
3.2.5.2. Certiddo de Casamento religioso se houver;

3.2.5.3. Declaracdo de Imposto de Renda do(a) Ex-Segurado
(a), em que conste o(a) interessado(a) como seu
dependente;

3.2.5.4. Procuracao ou fianca reciprocamente outorgada;

3.2.5.5. Prova do mesmo domicilio, no més anterior a data do
Obito: agua, telefone, IPTU, faturas de cartdo de
crédito, lojas comerciais,

3.2.5.6. DisposicOes Testamentérias;

3.2.5.7. Anotacdo, registro ou inscricdo constante de ficha,
cadastro ou livro de registro de empregado, onde
conste o (a) interessado (a) como dependente;

3.2.5.8. Conta bancaria conjunta;

3.2.5.9. Ficha ou fatura de tratamento em instituicdo de
assisténcia médica, da qual conste o (a) interessado
(a) como dependente do ex-segurado (a);

3.2.5.10. Escritura de compra e venda de imovel pelo ex-
segurado (a) em nome do (a) dependente;

3.2.5.11. Quaisquer outros documentos que possam levar a
convicgéo do fato a comprovar.
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3.2.6. No caso de pensdo na condicdo de enteados e tutelados
menores de 21 anos; além da documentacdo do item 3.2.1,
devera ser apresentada a documentacao abaixo:

3.2.6.1. Certidao de nascimento;

3.2.6.2. Certidado de casamento civil, com a ultima atualizacao,
se houver do padrasto ou madrasta, no caso de
Enteados.

3.2.6.3. Inscricdo do menor no Fundo Previdenciario do
Estado - AMAZONPREYV;

3.2.6.4. Termo de Tutela;

3.2.7. No caso de pensédo na condicdo de filhos ndo emancipados
menores de 21 anos ou invalidos, além da documentacao do item
3.2.1, deveré ser apresentada a documentacédo abaixo:

3.2.7.1. Certidao de Nascimento;

3.2.7.2. Documento que comprove o estado civil de solteiro

(a);

3.2.7.3. Se maiorinvalido, atestado médico descrevendo o tipo
de invalidez, se temporéaria ou permanente e o tempo
de surgimento dessa invalidez ou incapacidade;

3.2.7.4. Se maior invalido e incapaz curatela emitida pelo
Poder Judiciério.

3.2.8. No caso de pensao na condi¢céo de credor(a) de alimento de ex-
cbnjuge ou ex-companheiro(a), além da documentacéo do item
3.2.1, deveré ser apresentada a documentacao abaixo:

3.2.8.1. Documento onde conste o valor dos alimentos
provisorios/provisionais/definitivos concedidos
voluntariamente ou por via judicial;

3.2.9. No caso de penséo na condicéo de pais, além da documentacao
do item 3.2.1., devera ser apresentada a documentacdo abaixo:

3.2.9.1. Comprovacao de que 0s pais estao inscritos (anterior
a data do 6bito) como dependentes do ex-segurado no
Fundo Previdenciério;
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3.2.9.2. Prova do mesmo domicilio com o ex-segurado, do
més anterior ao obito, agua, telefone, IPTU, faturas de
cartdo de crédito, ou de lojas comerciais;
3.2.9.3. Declaracdo de Imposto de Renda onde conste o(a)
interessado como dependente do(a) ex-segurado,
caso seja declarante;
3.2.9.4. Declaragédo de dependéncia econdémica concedida
anterior a data de obito pela Vara de Familia Vara
Civel, ou por autoridade competente onde ndo houver
Varas especializadas;
3.2.9.5. Certiddo de casamento civil, seja casado (a);
3.2.10. No caso de pensdo na condicdo de irmdos, além da
documentacdo do item 3.2.1., devera ser apresentada a
documentacéao abaixo:
3.2.10.1. Inscricdo (anterior a data do 6bito) como dependente
do ex-segurado no Fundo Previdenciario do Estado do
Amazonas - AMAZONPREYV;

3.2.10.2. Prova de mesmo domicilio com o ex-segurado, do més
anterior ao Obito: agua, telefone, IPTU, faturas de
cartdo de crédito, lojas comercialis;

3.2.10.3. Comprovante de que o(s) irmao(s) possui (em) renda
mensal inferior ao salario minimo vigente;

3.2.10.4. Declaracdo de Imposto de Renda do ex-segurado em
gque conste o (a) Iinteressado (a) como seu
dependente, caso seja declarante;

3.2.10.5. Declaracdo de dependéncia econbmica concedida
anterior a data do obtido pela vara de familia ou vara
civel, ou por autoridade competente onde ndo houver
varas especializadas;

3.2.10.6. Documento que comprove o estado civil de solteiro
(a);

3.3. SOLICITACAO E FORMALIZACAO DO PROCESSO
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3.3.1. Onteressado faz a solicitacdo de pensédo na GPREV/COREP que
far4 a analise da documentacéo obrigatoria conforme o check list
de pensdo (MPRO1 S57) e a condicdo do dependente, apondo
carimbo nos documentos “conforme com o original” nas copias
apresentadas;

3.3.2. Estando conforme, o atendente da GPREV/COREP adota os
seguintes procedimentos:

3.3.2.1. Atualiza os dados cadastrais do ex-segurado e do
interessado no SISPREV, RPPS e o vincula como
dependente;

3.3.2.2. Verifica a existéncia de processo de pensdo. Caso
positivo, gera o numero do processo vinculado ao
anteriorcom o0 subtipo de Concessdo de
Pensdo/Rateio. Caso contrario, gera 0 novo namero
de processo;

3.3.2.3. Emite o Check list (MPR 01 S57), o requerimento
(MPR 01 S11) e a etiqueta através do SISPREV,
informa ao interessado que serd enviado comunicado
(MPR _01 F48) com as informacdes do beneficio
requerido e entrega o comprovante de protocolo;

3.3.2.4. Verifica se o0 ex-segurado consta como falecido no
sistema de processamento de dados, caso negativo,
efetua o cancelamento do pagamento.

3.3.2.5. Organiza a documentacdo com o Check list (MPR 01
S57) e a via do requerimento (MPR 01 S11); numera
as paginas e afixa na capa as etiquetas do nimero do
processo e da penséo na cor amarela;

3.3.2.6. Tramita o processo através do SISPREV para a
GPREV/COPREYV;

3.3.3. No caso da documentacdo estar incompleta, o atendente da
GPREV/COREP entrega o Check list de Pensdo (MPR 01 S57)
ao interessado, e requisita que providencie os documentos
pendentes que foram sinalizados;

3.3.4. Quando o interessado retornar com a documentagdo para
solicitar a penséao, o atendente da GPREV/COREP analisa a
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documentacdo e adota os procedimentos dos itens 3.3.2.1 a
3.3.2.6;

3.3.5. No caso da documentagao estar incompleta e o interessado
insistir em formalizar o pedido, o atendente da GPREV/COREP
emite a declaracdo de documentos pendentes (MPR 01 F20);
anexa uma via no processo e entrega outra via ao interessado e;
adota os procedimentos dos itens 3.3.2.1 a 3.3.2.5;

3.3.6. O atendente da GPREV/COREP registra na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios, carimba
“diligéncia/externa” e tramita através do SISPREV no setor para
aguardar o prazo determinado para entrega da documentacao
pendente:

3.3.6.1. Quando o interessado retornar com a documentacao,
o atendente da GPREV/COREP; resgata 0 processo
através do SISPREV; anexa a documentagdo no
processo, carimba “retorno/diligéncia”; registra na
planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios e tramita para a GPREV/COPREV,
iniciando nova contagem do prazo para a concessao
da pensao;

3.3.6.2. Quando do ndo comparecimento do interessado no
prazo, o atendente da GPREV/COREP carimba
‘retorno/diligéncia”; registra na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios;
resgata e tramita o processo através do SISPREV
para a GEJUR,;

3.3.7. No caso de dependente na condicdo de invalido, o atendente da
GPREV/COREP analisa a documentacdo; elabora carta de
encaminhamento para a Junta Médica e adota os procedimentos
dos 3.3.2.1a 3.3.2.5;

3.3.8. O atendente da GPREV/COREP entrega uma via da carta ao
interessado, anexa uma coépia no processo com O registro do
recebimento e adota os seguintes procedimentos:

3.3.8.1. Registra no controle de visitas/Junta Médica e na
planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios, carimba “diligéncia/externa” na capa
do processo e tramita através do SISPREV no setor
para aguardar o Laudo Médico;
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3.3.8.2. Ao receber o Laudo Médico, resgata o0 processo
através do SISPREV, anexa o laudo, carimba
‘retorno/diligéncia”; registra no  controle de
visitas/Junta Médica, registra na Planilha de
acompanhamento de processo previdenciarios e
tramita para a GPREV/COPREV, iniciando nova
contagem do prazo para a concessao da pensao.

3.4. CALCULO DO BENEFICIO

3.4.1. O responsével pela recepcao, controle e tramitacdo de processo da
GPREV/COPREV, registra o recebimento na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios, recebe e tramita o
processo no SISPREYV para cada analista.

3.4.2. O analista da GPREV/COPREV recebe o processo através do
SISPREV, realiza a analise dos documentos, e adota 0s seguintes
procedimentos:

3.4.2.1. Efetua a verificacdo cadastral e financeira,
consulta a matricula do ex-segurado no sistema de
processamento de dados e emite as respectivas
telas;
P&gina: 05.03.08
3.4.2.2. Verifica a quantidade de dependentes, o cargo do
ex-segurado, a data do O6bito, a data do
requerimento, observando se o interessado tera
direito ao beneficio a partir do falecimento ou néo,
se 0 Obito deu-se em atividade ou na inatividade
para calcular o valor do beneficio conforme a
legislacao vigente;

3.4.2.3. Se necessario para subsidiar a analise, solicita da
GERAF/COARQ 0S demais processos/
documentos existentes de outros pensionistas, por
telefone, que de imediato providenciara a entrega
da pasta dossié/processos:

a. Caso necessario, o0 analista solicita a
GERAF/COARQ que anexe 0 processo atraves
do SISPREV, caso contrario devolve;

3.4.2.4. Analisa a Declaragao de Vencimentos, nos casos de
servidores ativos da ALE, TJA, PGJ E TCE, o ato de
aposentadoria, e demais documentos funcionais
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exigidos no Check list para os servidores falecidos em
atividade de acordo com a legislacdo e
enquadramentos vigentes;

3.4.2.5. Analisa a remuneracdo do ex-segurado, calcula a
remuneracao de direito do beneficio, e das diferengas
a pagar ou a restituir;

3.4.2.6. Observa o cronograma de fechamento da Folha de
Pagamento pelo COPAG de pensionista e preenche o
Relatorio Técnico de Penséao (MPR 01 F22) conforme
cada caso abaixo:

a. O beneficio sera calculado para folha normal do
més em curso quando restarem até 03 (trés) dias
Uteis para o fechamento da Folha de
Pagamento, esgotado esse prazo sera calculado
para folha de pagamento especial (MPR 01 F55),
caso nao haja o processamento de folha para o
ex-segurado ou pensionistas para 0 més em
referéncia.

b. Casotenha havido o processamento, os célculos
deverdo ser realizados para a folha normal do
més subseqtiente.

c. Caso haja diferenca de valores a receber ou a
restituir, 0s mesmos deverao ser pagos em folha
normal;

3.4.2.7. Emite os seguintes documentos:

a. Analise de cadastro, (MPR 01 S04);

b. Guia Financeira/Pensao (MPR 01 S59);

c. Relatério Técnico de Pensdo, com os dados
funcionais do ex-segurado e pensionista,
cota/percentual do valor da penséo, aplicagéo no
calculo o limite maximo do RGPS, valores pagos
indevidamente, diferencas e demonstrativo de
parcelamento;

d. Minuta da Portaria de concesséo da Penséao (MPR

01 F23);
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e. Comunicado (MPR 01 F48), da concessao dos
beneficios com o respectivo célculo.

3.4.2.8. Encaminha o comunicado ao PROTOCOLO para
envio ao beneficiario, através de AR.

3.4.2.9. Nos casos de rateio de pensdo elabora
comunicado (MPR 01 F48) dando ciéncia ao outro
beneficiario da divisdo/restituicdo de valores,
conforme sinalizado no Relatério Técnico de
penséo.

3.4.3. Em caso de divergéncias, inconsisténcias ou auséncia de
documentos que sirvam de subsidios para a situacao funcional do
ex-segurado/pensionista ou duvidas juridicas relacionadas a
legalidade de atos no processo, elabora folha de despacho (MPR
01 S03) através do SISPREV relatando todas as situacfes
detectadas, tramita a GPREV/COREP, para solicitagdo junto ao
interessado através de comunicado ou visita domiciliar, a GPREV

para diligéncia externa ou a GEJUR para manifestacao juridica;
P&gina: 05.03.10

3.4.3.1. No caso de diligéncia para a GPREV/COREP, o
responsavel pela recepcao, controle e tramitacdo de
processos da GPREV/COPREYV registra na planilha
de acompanhamento de processos previdenciarios,
carimba “diligéncia/externa”, tramita o processo
através do SISPREV para a GPREV/COREP que
adota os procedimentos abaixo:

a. Para emissdo de comunicado a GPREV/COREP
adota os seguintes procedimentos:

l. O analista da GPREV/COREP recebe o
processo e tramita-o pelo SISPREV no
setor, registrando sua localizagéo a fim de
aguardar elaboracédo de comunicado;

Il. O analista elabora o comunicado
registrando o resumo dos motivos que
levaram a diligéncia (MPR 01 FA48),
concedendo o prazo de 20 (vinte) dias, em
atendimento ao estabelecido no artigo 5°,
incisos, LIV e LV da Constituicdo Federal de
1988;
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lll.  Envia uma via através de AR (aviso de
recebimento) ao PROTOCOLO e outra via
anexa ao  processo. Quando o
segurado/interessado for representado por

procurador/tutor/guardido/curador 0
comunicado devera ser emitido para 0s
mesmos;

b. Resgata e tramita o processo pelo SISPREV na
unidade, registrando sua localizacdo a fim de
aguardar retorno do AR (aviso de recebimento)
/interessado;

c. Anexa no processo 0 AR (aviso de recebimento)
e/lou o registro da ciéncia do beneficiario e
aguarda o esgotamento do prazo 20 (vinte dias)
dias definido no comunicado/ciéncia no processo,
através do carimbo 1 (MPR 01 F76), a contar do
recebimento. O prazo concedido podera ser
prorrogado uma vez por igual periodo pela
Gerente de Previdéncia mediante justificativa
expressa do segurado/interessado.

l. Caso o0 comunicado néo seja entregue
e/ou recusa da ciéncia, o analista elabora
a citacdo por Edital (MPR 01 F77)
concedendo o prazo de 15 dias,
tramitando o processo via SISPREV ao
GADIR para assinatura pelo Presidente e
posterior envio a imprensa oficial, apés a
publicacdo anexa uma via da citacdo por
edital e devolve o processo via SISPREV
a GPREV/COREP.

Il. O Prazo concedido podera ser prorrogado
uma vez por igual periodo pela gerente de
previdéncia mediante justificativa
expressa do segurado/interessado.

d. Atendida a solicitacdo ou ndo, no prazo
estabelecido de 20 dias, o analista tramita o
processo através do SISPREV para unidade
solicitante para re-analise da situacdo constante da
diligéncia iniciando nova contagem do prazo a partir
do atendimento da solicitacao.
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e. Para realizagdo de visita domiciliar a
GPREV/COREP adota 0S seguintes
procedimentos:

. o colaborador da GPREV efetua o
preenchimento do relatorio de visita (MPR 01
E19), sinaliza as ocorréncias que deverao ser
verificadas, carimba “diligéncia/externa” e
registra no controle de visitas/Junta Médica
(MPR_ 01 F58) e na planilha de
acompanhamento de processos
previdenciarios;

[I. O colaborador da GPREYV realiza a visita no
prazo de até 02 (dois) dias Uteis para o0s
interessados residentes na capital. Apds a
realizagdo da visita, anexa ao processo O
relatério de visita (MPR 01 F19) devidamente
concluido e referendado pela coordenadora;

[ll. No caso de interessados residentes fora da
Capital, seréa realizada solicitacdo através de
C.I e deliberagéo da Presidéncia, com prazo
para realizacdo da visita de até 15 dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo,
considerando o local, o grau de dependéncia
e/ou documentos complementares;

a. O colaborador da GPREV carimba
“retorno/diligéncia”, registra no controle de
visitas/Junta Médica (MPR 01 F58), na planilha
de acompanhamento de processos
previdenciarios, tramita o processo através do
SISPREV para a GPREV/COPREV, iniciando
nova contagem do prazo para a concessao da
pensao.

3.4.3.2. No caso de diligéncia externa, o responsavel pela
recepcéo, controle e tramitacdo de processos da
GPREV/COPREV registra na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios;
carimba “diligéncia/externa” e tramita 0 processo
atraves do sistema SISPREV para GPREV que adota
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0s procedimentos abaixo para elaborar carta ao
orgao:

a. A secretaria da GPREV recebe o processo pelo
SISPREV; elabora carta, aguarda assinatura da
gerente ou Presidente, registra a ocorréncia da
diligéncia no sistema SISPREV, encaminha carta
ao protocolo, anexa coOpia da carta no processo e
aguarda retorno da resposta do 6rgéo;

b. Caso ndo ocorra a resposta do 6rgao, efetua
reiteracdo da Carta no prazo de 20 dias para Capital
e 30 dias para interior;

c. Decorrido o prazo acima sem resposta do Orgéo, a
secretaria da GPREV, carimba “retorno/diligéncia” ;
através do SISPREV elabora folha de despacho
(MPR 01 S03) e tramita a unidade solicitante para
re-analise da situacdo constante da diligéncia
iniciando nova contagem do prazo;

d. Quando do retorno da resposta da carta, o
PROTOCOLO encaminha a GPREV;

e. A secretaria da GPREV anexa a resposta da carta
no processo e tramita o mesmo através do
SISPREV para a GPREV/COPREYV, iniciando nova
contagem do prazo a partir do recebimento e
adocdo das providencias dos procedimentos do
item 3.4.1.e 3.4.2. € 3.4.4;

3.4.4. O analista tramita o processo pelo SISPREV para o responsavel
pela recepcdo, controle e tramitacdo de processo que entrega
para o coordenador da COPREYV para despacho com o gerente
da GPREV.

3.44.1. Caso seja identificada pelo coordenador ou
Gerente da GPREV alguma situacdo de
inconsisténcia oriunda da equipe do analista, tais
como: erro de fundamentacao juridica, ortografia,
composicdo de calculos, etc., o Gerente da
GPREV ou Coordenador solicita verbalmente a
corregéo do texto do documento;

3.4.4.2. O responsavel pela recepcdo, controle e
tramitacdo de processos da GPREV/COPREV
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recebe e tramita o processo para a GEJUR atravées
do SISPREV e registra na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios;

3.4.4.3. O prazo para a permanéncia do processo nha
GPREV/COPRREY ¢ de até 02 (dois) dias Uteis para
tramitacdo interna até a conclusdo do
procedimento descrito acima.

3.44.4. Caso o analista ndo conclua a analise do processo
dentro do prazo de sua geréncia, 0 mesmo devera
justificar a perda do Prazo na Planilha de
Acompanhamento de Processos analisados fora
do prazo (MPRO1 F81), no campo Justificativa do
Colaborador, datar e assinar. Apés o0
preenchimento, o analista encaminha a Planilha
para o posicionamento do Gerente.

3.4.45. O Gerente emite posicionamento e solicita ao
colaborador responsavel pelo acompanhamento
dos processos previdenciarios que verifique se ao
final de todo o tramite o referido processo ficou fora
do prazo da AMAZONPREV.

3.4.4.6. Caso isso ocorra, 0 responsavel pelo
acompanhamento dos processos previdenciarios
encaminha a planilha com a justificativa do analista
e posicionamento do Gerente ao Representante da
Direcdo - RD no Sistema da Gestdo da Qualidade.

3.44.7. O RD analisara as justificativas e elaborara
relatério mensal para conhecimento e Deliberacao
da Diretoria, bem como acompanhara por meio de
graficos o desempenho dos processos que ficarem
fora do prazo.

3.5. FORMALIZACAO JURIDICA

3.5.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos da GEJUR, registra 0 recebimento no sistema
SISPREV e na planilha de acompanhamento de processo
previdenciarios, assim como todos o0s eventos realizados
efetuando a tramitacao distribuicdo para analise dos Advogados
que verificara de acordo com a situacao abaixo:
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3.5.1.1. Processos com diligéncias da GPREV/COPREV:

a. O Advogado recebe o processo através do
SISPREV, realiza a analise dos documentos, e
adota os seguintes procedimentos.

b. O advogado efetua analise juridica emitindo parecer
(MPR 01 S07) sobre o assunto em atendimento a
diligéncia da GPREV/COPREYV e se manifestara em
atée 02 (dois) dias a partir do recebimento do
processo e encaminha para despacho da Gerente
Juridica e tramita o processo pelo SISPREV para o
responsavel pela recepcao, controle e tramitacao
de processo.

c. No caso de diligéncia externa o advogado
responsavel pela analise, elabora Carta (MPR 04
F10) ao 6rgdo e encaminha para despacho da
Gerente da GEJUR e tramita o processo pelo
SISPREV para o responsavel pela recepcéo,
controle e tramitacao de processo.

d. O responsavel pela recepcao, controle e tramitacdo
de processos da GEJUR, efetua a numeracédo da
Carta (MPR 04 F10), registra a saida no sistema
SISPREV e na planilha de acompanhamento de
processos previdenciarios e envia 0 processo ao
GADIR para assinatura da Carta.

e. ApOs assinatura da Carta (MPR 04 F10) pelo Sr.
Diretor Presidente, o GADIR devolve o0 processo
para GEJUR que providenciara o envio da mesma
ao PROTOCOLO junto com o formulario de
Relacdo de Cartas Encaminhadas ao Protocolo
(MPRO3 F33).

f. O PROTOCOLO apo6s o envio da Carta (MPR 04
F10) ao 6rgao devolve para a GEJUR uma via
original, que devera ser encaminhada ao GADIR.
Antes do envio da Carta (MPR 04 F10) ao GADIR
uma copia da mesma devera ser anexada ao

processo.
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:

DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

42


http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20COMUNICAÇÃO%20ADMINISTRATIVA%20MPR%2004/CARTA%20(MPR%2004%20F10)(4).doc
http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20COMUNICAÇÃO%20ADMINISTRATIVA%20MPR%2004/CARTA%20(MPR%2004%20F10)(4).doc
http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20COMUNICAÇÃO%20ADMINISTRATIVA%20MPR%2004/CARTA%20(MPR%2004%20F10)(4).doc
http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20COMUNICAÇÃO%20ADMINISTRATIVA%20MPR%2004/CARTA%20(MPR%2004%20F10)(4).doc
http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20PROCEDIMENTOS%20DE%20RECURSOS%20MATERIAIS-%20MPR%2003/RELAÇÃO%20DE%20CARTAS%20ENCAMINHADAS%20-%20COD%20MPR03%20F33.xls
http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20COMUNICAÇÃO%20ADMINISTRATIVA%20MPR%2004/CARTA%20(MPR%2004%20F10)(4).doc
http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20COMUNICAÇÃO%20ADMINISTRATIVA%20MPR%2004/CARTA%20(MPR%2004%20F10)(4).doc
http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DE%20COMUNICAÇÃO%20ADMINISTRATIVA%20MPR%2004/CARTA%20(MPR%2004%20F10)(4).doc

MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

- i AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

g. O responsavel pela recepcéo, controle e tramitacédo
de processos da GEJUR registra a ocorréncia da
diligéncia externa no sistema SISPREV, na planilha
de acompanhamento de processos previdenciarios
e na Capa do Processo, no campo de andamento
com o carimbo de Diligéncia/Externa e encaminha
0 processo ao advogado.

h. O Advogado recebe o processo atraves do
SISPREV.Caso nédo ocorra a resposta do 6rgéo, o
advogado efetua reiteracédo da Carta (MPR 04 F10)
no prazo de 20 dias Capital e 30 dias para interior e
tramita o processo pelo SISPREV para o
responsavel pela recepcao, controle e tramitacao
de processo;

i. Decorrido o prazo de 30 dias sem resposta do
Orgdo efetua analise para indeferimento por falta de
informacdes necessarias para analise.

j. O advogado efetua a andlise juridica emitindo o
parecer juridico (MPR 01 S07) sobre o assunto e
encaminha para despacho da Gerente Juridica.

k. Caso seja identificada pela Gerente da GEJUR
alguma situagdo de inconsisténcia oriunda da
equipe de advogados da GEJUR, tais como: erro de
fundamentacéo juridica, ortografia, etc., a Gerente
da GEJUR solicita verbalmente a correcéo do texto
do documento.

l. PROCESSOS INDEFERIDOS:

¢ O responsavel pela recepcéo, controle e tramitacéo de
processos da GEJUR, efetua a numeracéo do parecer
juridico, (MPR 01 S07) registra a saida no sistema
SISPREV e na planilha de acompanhamento de
processos previdenciario e envia o processo ao GADIR
para ciéncia e despacho da PRESIDENCIA, para
posterior envio a GPREV/COREP para ciéncia do
interessado.

¢ No caso de pedido de reconsideracdo de parecer
juridico a secretaria da GEJUR recebe o processo
através do SISPREV, registra a entrada na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios e
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distribui para um Advogado que nao tenha emitido a
manifestagéo anterior.

Il PROCESSOS DEFERIDOS:

+ O responsavel pela recepcao, controle e tramitacdo de
processos da GEJUR, efetua a numeracao do parecer
juridico (MPR 01 SO07) registra a saida no SISPREV e
na planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios e envia o processo ao GADIR para
ciéncia e despacho da PRESIDENCIA.

+ Caso seja identificada pela Gerente da GEJUR alguma
situacdo de inconsisténcia oriunda da equipe de
advogados da GEJUR, tais como: erro de
fundamentacéo juridica, ortografia, etc., a Gerente da
GEJUR solicita verbalmente a correcdo do texto do
documento.

l. O prazo para permanéncia do processo
na GEJUR é de até 02 (dois) dias Uteis
ap6s a data do recebimento para
tramitacdo interna até a conclusdo do
procedimento escrito acima.

Il. Caso o advogado ndo conclua a analise
do processo dentro do prazo de sua
geréncia, o mesmo devera justificar a
perda do Prazo na Planilha de
Acompanhamento de Processos
analisados fora do prazo (MPRO1 F81),
no campo Justificativa do Colaborador,
datar e assinar. Apds o preenchimento, o
analista encaminha a Planilha para o
posicionamento do Gerente.

Il. O Gerente emite posicionamento e
solicita ao colaborador responsavel pelo
acompanhamento dos processos
previdenciarios que verifique se ao final
de todo o tramite o referido processo ficou
fora do prazo da AMAZONPREV.

V. Caso isso ocorra, o responsavel pelo
acompanhamento dos processos
previdenciarios encaminha a planilha
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com a justificativa do analista e
posicionamento do  Gerente ao
Representante da Direcdo -RD no
Sistema da Gestao da Qualidade.

V. O RD analisara as |justificativas e
elaborard  relatério mensal para
conhecimento e Deliberacéo da Diretoria,
bem como acompanhara por meio de
graficos o desempenho dos processos
que ficarem fora do prazo.

3.6. DELIBERACAO DA DIRETORIA

3.6.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos do GADIR recebe o processo no sistema SISPREV e
registra na planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios, assim como todos o0s eventos realizados
efetuando a andlise e adotando os seguintes procedimentos:

3.6.1.1. PROCESSOS INDEFERIDOS

a. O analista registra no sistema SISPREV que o
processo esta sob sua analise;

1. Analisa todo o processo, encaminhando para
0 Gerente do GADIR para despacho com o
Presidente;

2. Apos Deliberacdo Superior o responsavel pela
recepcgao, controle e tramitacao de processos
do GADIR, tramita o processo, através do
SISPREV, e registra na planilha de
acompanhamento de processos
previdenciarios, para a GPREV/COREP que
adotara o seguinte:

1.O analista elabora o comunicado (MPR 01
F48) de indeferimento em duas vias,
registrando o resumo dos motivos que
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levaram ao indeferimento do pleito,
concedendo o prazo de 20 dias, em
atendimento ao estabelecido no artigo 5°,
incisos, LIV e LV da Constituicdo Federal de
1988;

I.Uma via através de AR (aviso de
recebimento) ao PROTOCOLO e a outra via
anexa  ao processo. Quando 0
segurado/interessado for representado por

procurador/tutor/guardiao/curador 0
comunicado devera ser emitido para o0s
mesmos;

lll. Anexa no processo o0 documento de
confirmagdo do recebimento do AR e
aguarda o esgotamento do prazo de 20
(vinte) dias definido no
comunicado/ciéncia no processo, através
do carimbo 1 (MPR 01 F76). O prazo
concedido poderé ser prorrogado uma vez
por igual periodo pela Gerente de
Previdéncia mediante justificativa
expressa do segurado/interessado.

IV. Caso o comunicado ndo seja entregue, 0
analista elabora a citacéo por Edital (MPR
01 F77) concedendo o prazo de 20 (vinte)
dias, tramitando o processo via SISPREV
ao GADIR para assinatura pelo
Presidente e posterior envio a imprensa
oficia;

V. Apos a publicagdo o GADIR anexa no
processo uma via da citacdo por edital e
tramita o processo via SISPREV para
GPREV/COREP.

VI. Quando do comparecimento do
segurado/interessado querendo exercer
o direito ao contraditério o processo €
tramitado através do sistema SISPREV
para a GEJUR.
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VII. O pedido de reconsideracdo pode ser
feito, apenas 01 vez, e desde que sejam
apresentados fatos/documentos novos
gue justifiquem o pedido. Caso ocorra
mais de 01 (um) pedido de
reconsideracdo serd gerado um
processo de revisdo, tendo em vista que
0 interessado/segurado ja tomou
conhecimento da conclusédo do
processo e adocdo das providéncias,
através do carimbo 2 (MPR 01 F76) ou
comunicado.

e O pedido de reconsideracdo tera efeito
suspensivo no AMAZONPREYV, se interposto
dentro do prazo de 20 (vinte) dias, bem como, no
periodo de reanalise, e ndo serda conhecido
guando interposto fora do prazo ou por quem nao
seja legitimado.

VIIl.  Nao ocorrendo o comparecimento no prazo
de 20 (vinte) dias, encaminha o processo a
GERAF/COARQ para arquivamento.

3.6.1.2. PROCESSOS DEFERIDOS

a. O analista registra no sistema SISPREV que o
processo esta sob sua analise.

b. Analisa todo o processo, emite a portaria definitiva
e a resenha e deliberacdo do Presidente
concedendo o beneficio (MPR 01 F78)
encaminhando a Gerente do GADIR para
despacho do Presidente;

l. Em caso de divergéncias ou
inconsisténcias constantes do processo,
elabora folha de despacho (MPR 01 S03),
através do Sisprev para as areas
pertinentes relatando todas as situagdes
nao conformes no mesmo dia em que
ingressou no setor para posterior
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devolucédo ao GADIR, apés as correcdes
devidas;

c. Caso seja identificado pelo Gerente do GADIR
alguma situacdo de inconsisténcia oriunda da
equipe de analistas do GADIR, tais como: erro de
ortografia, situacdes nao identificada pelo analista,
etc., o Gerente do GADIR solicita verbalmente a
correcdo do texto do documento ou
encaminhamento do processo para diligéncia,
conforme o caso;

d. Ap6s Deliberacdo Superior o analista elabora
carta para imprensa oficial para publicacdo da
portaria no mesmo dia em que foi despachado ou
no dia subsequente.

e. O responsavel pela recepcdo, controle e
tramitacdo de processos do GADIR, registra na
planilha de acompanhamento e tramita o processo
no mesmo dia em que foi despachado ou no dia
subsequente através do SISPREV para:

I. GERAF/COPAG efetuar o lancamento na folha
de pagamento;

3.6.2. O prazo para a permanéncia do processo no GADIR é de 02 (dois
dias) uteis para tramitacdo interna até a conclusdo do procedimento
escrito acima;

3.6.3. Caso o analista ndo conclua a analise do processo dentro do prazo
de sua geréncia, o mesmo devera justificar a perda do Prazo na
Planilha de Acompanhamento de Processos analisados fora do
prazo (MPRO1 F81), no campo Justificativa do Colaborador, datar
e assinar. Apos o preenchimento, o analista encaminha a Planilha
para o posicionamento do Gerente.

3.6.4. O Gerente emite posicionamento e solicita ao colaborador
responsavel pelo acompanhamento dos processos previdenciarios
gue verifique se ao final de todo o tramite o referido processo ficou
fora do prazo da AMAZONPREV.
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3.6.5. Caso isso ocorra, o0 responsavel pelo acompanhamento dos
processos previdencidrios encaminha a planilha com a justificativa
do analista e posicionamento do Gerente ao Representante da
Diregéo - RD no Sistema da Gest&o da Qualidade.

3.6.6. O RD analisard as justificativas e elaborara relatério mensal para
conhecimento e Deliberac&o da Diretoria, bem como acompanhara
por meio de gréficos o desempenho dos processos que ficarem fora
do prazo.

3.7 — EMISSAO DO LAUDO TECNICO DO CONTROLE INTERNO:

2.12.1. O CONTRIN recebe o processo publicado, através do
SISPREV e executa as rotinas a seguir:

2.12.1.1. Verifica se a portaria de pensdo publicada esta de
acordo com a minuta apresentada  pela
AMAZONPREV, caso apresente incorrecoes, registra
no sistema SISPREV no documento folha de despacho
e tramita o processo a GADIR para retificacdo da
portaria, estando correto, adota 0s seguintes
procedimentos:
2.12.1.1.1. Realiza a andlise do processo, verificando a
conformidade dos dados cadastrais, funcionais,
regras de penséo, portaria;
2.12.1.1.2. Preenche o Laudo Técnico de conclusivo,
anexa ao processo e encaminha para assinatura
do Gerente de Controle Interno
2.12.1.1.3. ApoOs assinatura, tramita o processo via
Sistema Sisprev para 0 arquivo para posterior
envio ao Tribunal de Contas.
2.12.1.1.4. Em casos de inconsisténcia nos documentos
de analise, emite despacho solicitando as
correcbes necessarias e tramita para a area
responsavel dos ajustes.

3.8INCLUSAO NA FOLHA

3.6.7. A GERAF/COPAG recebe o processo do CONTRIN, com o
respectivo registro de cada etapa no SISPREV e efetua as
rotinas a seguir no sistema RPPS:
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3.6.7.1. Em caso de divergéncias ou inconsisténcias
constantes do processo, elabora folha de
despacho de imediato (MPR 01 S03) através do
Sisprev para as areas pertinentes relatando todas
as situacbes ndo conformes para posterior
devolucdo ao COPAG, apds as corre¢des devidas;

3.7.1.1. Implanta, pensdo a ser paga no sistema RPPS,
observando o relatério técnico e adota o0s
seguintes Procedimentos:

a) Cria o Instituidor de pensao atualizando os
dados cadastrais disponiveis.

b) Cria o dependente e insere os dados
cadastrais.

c) Vincula o dependente ao instituidor.
d) Implanta a penséo na folha.

e) Insere na folha do instituidor, o valor do
beneficio.

f) Insere na folha do pensionista pagamento de
diferengcas conforme o Relatério Técnico de
Penséo.

3.7.1.2. Realiza o pagamento conforme as datas estabelecidas
no Calendério de Pagamento.

a) ApoOs a efetivacdo do beneficio a
GERAF/COPAG, adota 0Ss
procedimentos do item 3.7.1.1

b) Emite as telas de inclusdo da penséo
anexando ao processo e inclui as
pensdes no relatério de penséo nova;

c) Registra saida do processo no sistema
SISPREV e encaminha o processo a
GERAF/COARQ;
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3.7.1.4. O prazo para a permanéncia do processo ha GERAF é
de 07 (sete) dias apOs a data do recebimento para
tramitacdo interna até a conclusdo do procedimento
descrito acima.

3.7. ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

3.7.1. A GERAF/COARQ recebe o processo através do SISPREV e
adota os seguintes procedimentos.

3.7.2. Providencia copia dos seguintes documentos do processo, quais
sejam:

3.7.2.1. Requerimento do interessado;

3.7.2.2. Documentos pessoais do ex-segurado, RG, CPF,
contracheque, certidao de 6bito;

3.7.2.3. Documentos pessoais do interessado: RG, CPF,

Certidao casamento, certidao nascimento,
comprovante de residéncia, comprovante de conta
corrente;

3.7.2.4. Ato Aposentatério se for o caso (Decreto publicado no
Diério Oficial);

3.7.2.5. Decreto publicado no Diario Oficial, referente a
eventual alteracdo na nhomenclatura do cargo referido
no ato aposentatorio;

3.7.2.6. Documento de ingresso no servico publico e/ou ato de
nomeacaol/integracdo ao regime estatutario e decreto
de enquadramentos

3.7.2.7. Ficha Funcional (copia autenticada pelo Orgo);

3.7.2.8. Parecer da GEJUR;

3.7.2.9. Andlise de cadastro, Guia Financeira e Planilha de
Célculo;

3.7.2.10. Portaria de concessao:;

3.7.2.11. Cadastro de inclusédo na Folha de Pagamento;
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3.7.2.12. Publicacéo da Portaria;
3.7.2.13. Carta de encaminhamento ao TCE.
3.7.3. Nos casos de processos que foram encontrados inconsisténcias

no momento do atesto da legalidade do beneficio pela GEJUR,
deverdo ser encaminhados para o TCE os documentos que
foram retificados;

3.7.4. Elabora carta de encaminhamento dos processos ao TCE e
solicita do GADIR as providencias para assinatura do
Presidente.

3.7.5. Registra a ocorréncia no sistema SISPREV e encaminha as

copias ao TCE, através da GERAF, até o 30° dia do més
subsequente ao da publicacdo da portaria no Diario Oficial.

3.7.6. Emite o dorso da AMAZONPREV, e fixa na lateral da pasta
transparente, identificando de acordo com sistema de classificagéo
do arquivo.

3.7.7. Arquiva o processo conforme o sistema de arquivamento, atraves
do sistema SISPREV, tramitando o processo através do SISPREV
para o TCE.

3.7.8. Os processos sdo acondicionados em arquivos deslizantes com a
respectiva identificacdo fisica, sendo estes preservados contra
danos e deteriorizacao.

3.7.9. Trimestralmente a GERAF/COARQ faz uma verificacdo das
condicbes de preservacdo dos processos armazenados,
preenchendo o “check-list” de conservagao do acervo documental
(MPRO1 F10).

3.7.10. Caso seja identificado alguma situacdo nado - conforme, a
GERAF/COARQ registra no proprio “check-list” as agdes imediatas
tomadas.

3.8. REATIVAS;AO DE PENSAQ POR MANDADO DE SEGURANCA NA
CONDICAO DE UNIVERSITARIO.

3.8.1. AGEJUR recebe aliminar e efetua anélise para identificar se consta
nos autos declaragéo atualizada da Instituicdo de ensino.
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3.82. Em caso de inexisténcia da declaracédo atualizada, elabora carta
para a instituicdo de ensino solicitando documento comprobatorio
da condicao de universitério;

3.8.3. A GEJUR cumpre a liminar, solicitando a reativagdo da Pensé&o a
GERAF/COPAG;

3.8.4. ApOs a resposta da carta e caso o0 impetrante ndo esteja cursando
a faculdade a GEJUR ira formalizar carta ao Juizo e aguardar
resposta para o devido cancelamento da deciséo judicial,

3.8.5. A GEJUR efetua 0 acompanhamento da penséo reativada por
Decisao Judicial (Universitario):

3.8.5.1. A GEJUR solicita semestralmente da e GETEC o
relatorio de pensdes reativadas por Decisdo Judicial
(universitario) e repassa ao COREP.

3.8.5.2. O COREP emite carta a Instituicdo de ensino escolar
para confirmacéo da freqiéncia regular na condicao
de universitério.

3.8.5.3.  ApOs o retorno da carta pela Instituicdo de Ensino, o
COREP solicita o processo de Mandado de
Seguranca a GEJUR, anexa a resposta no processo a
GEJUR, sendo que esta unidade adota as
providéncias para cada caso abaixo:

a. Caso o impetrante ndo esteja frequentando
regularmente o curso, a GEJUR adota as
providéncias para o cancelamento do beneficio
conforme o item 3.9.4.;

b. Caso haja a confirmacgao da freqiiéncia regular do
curso, a GEJUR arquiva o processo até o periodo
determinado para o0 novo acompanhamento;

4. REVISAO DO BENEFICIO DE APOSENTADORIA E PENSAO

4.1. SOLICITACAO

4.1.1. O interessado faz a solicitagdo ra no AMAZONPREYV através de
Requerimento (MPR 01 F24) ou requerimento apresentado pelo
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mesmo, de revisdo do beneficio ou de restituicdo de contribuicdo
previdenciéria;

4.1.2. Autentica as copias mediante a apresentacdo dos originais dos
documentos com o carimbo confere com original;

4.1.3. No caso de Procurador, a procuracao deve esta dentro do prazo de
6 meses, apresentando no momento do atendimento o RG original
ou a carteira da OAB quando se tratar de procuracao de Advogado.

4.1.4. No caso de revisado, o atendente verifica a existéncia de processo
em tramite.Caso seja detectado o mesmo pedido, anexa o
requerimento no processo ja existente e carimba na capa do
processo “recebido amazonprev’ com a data do recebimento.

4.1.5. O atendente gera o niumero do processo pelo SISPREV e entrega
a via do comprovante de protocolo ao interessado.

4.2. APARELHAMENTO DO PROCESSO

4.2.1. O analista da GPREV/COREP organiza a documentacdo do
pedido, numera as paginas e afixa na capa do processo as
etiquetas do niumero do processo e no caso da revisdo na cor verde
adotando os seguintes procedimentos:

4.2.1.1. Caso o processo de concesséao néo esteja digitalizado e
disponivel na intranet/ AMPREV/Processos de
Aposentadoria Digitalizados, o atendente solicita-o para
a GERAF/COARQ que tera o prazo de até 3 (trés) dias
para entrega do processo solicitado, anexando via
SISPREV no processo de revisao gerado;

4.2.1.2. Anexa fisicamente o processo de revisdo no processo recebido
do COARQ;

4.2.1.3. Efetua a tramitacdo do processo para a GPREV/COPREV
através do SISPREV, verificando se 0 processo solicitado da
GERAF/COARQ esta anexado virtualmente.

4.2.1.4. O prazo para permanéncia do processo na GPREV/COREP é de
até 03 (trés) dias Uuteis para tramitacao interna até a concluséo
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do procedimento escrito acima; (Alteragdo aprovada pelo
CODIR de 01/08/2013)

4.3. ANALISE CADASTRAL E CALCULO DO BENEFiICIO

4.3.1. O responsavel pela recepcao, controle e tramitagdo de processo
da GPREV/COPREV registra o recebimento na planilha de
acompanhamento de processos previdenciérios para revisdo e na
planilha de acompanhamento de processos diversos para processo
de restituicdo de contribuicdo previdenciéria, recebe e tramita o
processo pelo SISPREV para cada analista;

4.3.2. O analista recebe o processo pelo SISPREV, efetua analise do
pedido e da documentacdo subsidiada ou nao pelo processo
anexado e adota os seguintes procedimentos:

4.3.2.1. Efetua a verificacdo cadastral e financeira nos
sistemas de processamentos de dados e emite as
respectivas telas;

4.3.3. Se necessario solicita da GERAF/COARQ os demais processos/
documentos existentes. A GERAF/COARQ tem o prazo de até 3
(trés) dias dentro do prazo definido para a unidade solicitante para
entrega do processo solicitado;

4.3.4. Consulta Pareceres e Decis6es Judiciais para os casos especificos
ou analogos;

4.3.5. Analisa os documentos para verificar o direito do requerente nas
respectivas legislacdes, conforme seu pedido;

4.3.6. Analisa os financeiros do segurado verificando se houve
contribuicdo na parcela/objeto do pedido;

4.3.7. Em caso de falecimento do beneficiario, o analista elabora folha de
despacho (MPR 01 S03) através do SISPREV para providéncias
guanto ao arquivamento do processo;

4.3.8. Em caso de divergéncias, inconsisténcias ou auséncia de
documentos que sirvam de subsidios para a situacao funcional do
aposentado, ex-segurado/pensionista ou duavidas juridicas
relacionadas a legalidade de atos no processo, elabora folha de
despacho (MPR 01 S03) atraves do SISPREV relatando todas as
situagOes detectadas, tramita a GPREV/COREP, para solicitacado
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junto ao segurado e ou pensionista, a GPREV para diligéncia
externa ou a GEJUR para manifestacao juridica.

4.3.9. No caso de diligéncia para a GPREV/COREP, o responsavel pela
recepcao, controle e tramitacéo de processos da GPREV/COPREV
registra na planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios para revisao e na planilha de acompanhamento de
processos diversos para processo de restituicdo de contribuigéo
previdenciaria, carimba “diligéncia/externa” e tramita o processo
através do SISPREV para a GPREV/COREP que adotara o item
3.4.3.1.

4.3.10. No caso de diligéncia externa, o responsavel pela recepcéo,
controle e tramitacdo de processos da GPREV/COPREYV registra
na planilha de acompanhamento de processos previdenciarios
para revisao e na planilha de acompanhamento de processos
diversos para processo de restituicio de contribuicdo
previdenciaria, carimba “diligéncia/externa” e tramita o processo
através do sistema SISPREV para GPREV que adota o0s
procedimentos do item 3.4.3.2.para elaborar carta ao 6rgao;

4.3.10.1. Caso ocorra o item 4.3.8., o responséavel pela
recepcao, controle e tramitacdo de processo da
GPREV/COPREV, registra o0 recebimento na
planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios para revisdo e na planilha de
acompanhamento de processos diversos para
processo de restituicio de  contribuicdo
previdencidria, recebe e tramita o processo pelo
SISPREV para o analista,;

4.3.10.2. No caso de Retificacdo do Decreto de
Aposentadoria, o0 analista emite 0s seguintes

documentos:
a. Certiddo de gratificacdo de vantagem; (MPR 01
E60)(
b. Relatorio técnico de aposentadoria (MPR 01 S05);
C. Guia Financeira de aposentadoria (MPR 01 S06);
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4.3.10.3. No caso de calculo da diferenca, o analista utiliza
0 seguinte critério de parcelamento:

a. Aposentados e ou pensionistas com idade até 70
anos, o valor da parcela tera como limite até 200%
do valor de seus respectivos proventos;

b. Aposentado e ou pensionista a partir de 70 anos, o
valor da parcela terad como limite de até 300% de
seus respectivos proventos.

4.3.10.4. O analista emite 0s seguintes documentos para
calculo de diferenca:

a. Declaracéao de vencimentos (MPR 01 61) para os
processos oriundos da SEFAZ e declaragédo de
vencimentos (MPR_01 F25) para os demais
orgaos;

b. Planilha de Calculo de Diferenca de Aposentadoria
(MPR 01 F26) ou Planilha de Calculo de Diferenca
de Penséo (MPR 01 F62);

C. Revisdo (MPR 01 F27);

4.3.11. No caso de Restituicdo de Contribuicdo Previdenciaria, o analista
emite a Revisdo (MPR 01 F27);

4.3.12. Nos casos de pedido de reconsideracdo do parcelamento de
diferenca, o analista efetua novo célculo com 02 (duas) opcdes de
parcelamento, que serd encaminhado ao GADIR para apreciagcao
e deliberacéo da Presidéncia.

4.3.13. O analista tramita 0 processo para o0 responsavel pela recepcao,
controle e tramitacao de processo e 0 entrega para o coordenador
da COPREYV para despacho com o gerente da GPREV.

4.3.14. Caso seja identificada pelo coordenador ou Gerente da GPREV
alguma situacao de inconsisténcia oriunda da equipe de analistas
da COPREV, tais como: erro de fundamentacdo, ortografia,
composicdo de célculos, etc. o coordenador ou o Gerente da
GPREV solicita verbalmente a correcao do texto do documento.

4.3.15. O responsavel pela recepcéo, controle e tramitacdo de processos
da GPREV/COPREYV efetua a tramitacdo do processo atraves do
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SISPREV para a GEJUR e registra na planilha de
acompanhamento de processos previdenciérios para revisdo e na
planilha de acompanhamento de processos diversos para processo
de restituicdo de contribuicdo previdenciaria.

4.3.16. O prazo para a permanéncia do processo ha GPREV/COPREYV é
de até 18 (dezoito) dias Uteis para tramitacdo interna até a
conclusdo do procedimento escrito acima. (Alteracdo aprovada
pelo CODIR de 01/08/2013)

4.3.17. Caso o analista ndo conclua a analise do processo dentro do prazo
de sua geréncia, o mesmo devera justificar a perda do Prazo na
Planilha de Acompanhamento de Processos analisados fora do
prazo (MPRO1 F81), no campo Justificativa do Colaborador, datar
e assinar. Apos o preenchimento, o analista encaminha a Planilha
para o posicionamento do Gerente.

4.3.18.0 Gerente emite posicionamento e solicita ao colaborador
responsavel pelo acompanhamento dos processos previdenciarios
gue verifique se ao final de todo o tramite o referido processo ficou
fora do prazo da AMAZONPREV.

P&gina: 05.04.05

4.3.19. Caso isso ocorra, o0 responsavel pelo acompanhamento dos

processos previdenciarios encaminha a planilha com a justificativa

do analista e posicionamento do Gerente ao Representante da
Diregéo - RD no Sistema da Gestéo da Qualidade.

4.3.20. O RD analisara as justificativas e elaborara relatério mensal para
conhecimento e Deliberac&o da Diretoria, bem como acompanhara
por meio de graficos o desempenho dos processos que ficarem fora
do prazo.

4.4. FORMALIZACAO JURIDICA

4.4.1. O responsavel pela recepcéo, controle e tramitacéo de processos da
GEJUR recebe o0 processo, registra 0 recebimento no sistema
SISPREV, e na planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios ou diversos ou sobrestados assim como todos o0s
eventos realizados efetuando a distribuicdo para analise dos
advogados.

4.4.2. O Advogado recebe o processo através do SISPREV. Caso o
advogado necessite de informacdes complementares emite folha de
despacho através do SISPREV (MPR 01 S03) para
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GPREV/COPREV e tramita o processo pelo SISPREV para o
responsavel pela recepc¢do, controle e tramitagdo de processo.

4.4.3. O responséavel pela recepcéo, controle e tramitacdo de processos
da GEJUR, registra a saida no sistema SISPREV e na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios ou diversos ou
sobrestados e envia 0 processo a GPREV/COPREV.

44.4. Em caso de divergéncias, inconsisténcias ou auséncia de
documentos que sirvam de subsidios para a situacao funcional do
segurado e ou ex-segurado/pensionista ou duavidas juridicas
relacionadas a legalidade de atos no processo, o advogado elabora
folha de despacho através do SISPREV (MPR 01 S03) relatando
todas as situacdes detectadas encaminhando ao GPREV/COREP,
gue adotara os procedimentos do item 3.4.3.1., para solicitacdo
junto ao aposentado e ou pensionista.

4.4.5. O responséavel pela recepcéo, controle e tramitacdo de processos
da GEJUR, registra a saida no sistema SISPREV e na planilha de
acompanhamento de processos previdenciarios ou diversos ou

sobrestados e envia 0 processo a GPREV/COREP.
Pagina: 05.04.06

4.4.6. No caso de diligéncia externa o advogado responsavel pela
analise, elabora carta (MPR 04 F10) ao 6rgdo e encaminha para
despacho da Gerente da GEJUR.

4.4.7. Caso seja identificada pela Gerente da GEJUR alguma situacao de
inconsisténcia oriunda da equipe de advogados da GEJUR, tais
como: erro de fundamentacéo juridica, ortografia, etc., a Gerente da
GEJUR solicita verbalmente a correcao do texto do documento.

4.4.8. O responsavel pela recepcéo, controle e tramitacdo de processos
da GEJUR, efetua a numeragéo da Carta (MPR 04 F10), registra
a saida no sistema SISPREV e na planilha de acompanhamento
de processos previdenciarios ou diversos ou sobrestados e envia
0 processo ao GADIR para assinatura da Carta (MPR 04 F10).

4.4.9. AplOs assinatura da Carta (MPR 04 F10) pelo Sr. Diretor
Presidente, o GADIR devolve o processo para GEJUR que
providenciara o envio da mesma ao PROTOCOLO junto com o
formulario de Relacdo de Cartas Encaminhadas ao Protocolo
(MPR 03 F33).

4.4.10. O PROTOCOLO ap6s o envio da Carta (MPR 04 F10) ao 6rgao
devolve para a GEJUR uma via original, que devera ser
encaminhada ao GADIR. Antes do envio da Carta (MPR 04 F10)
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ao GADIR uma copia da mesma devera ser anexada ao
processo.

4.4.11. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos da GEJUR registra a ocorréncia da diligéncia externa
no sistema SISPREV, na planilha de acompanhamento de
processos previdenciarios ou diversos ou sobrestados e na
Capa do Processo, no campo de andamento com o carimbo de
Diligéncia/Externa, tramita o processo pelo sistema SISPREV ao
advogado.

4.4.12. O Advogado recebe o processo através do SISPREV. Caso nédo
ocorra a resposta do 6rgdo, o advogado efetua reiteracdo da
Carta (MPR 04 F10) no prazo de 20 dias Capital e 30 dias para
interior, e tramita o processo pelo SISPREV para o responsavel
pela recepgéo, controle e tramitagdo de processo;

4.4.13. Decorrido o prazo de 30 dias sem resposta do Orgdo efetua
analise para indeferimento por falta de informacdes necesséria
para analise.

4.4.14. O advogado efetua a andlise juridica emitindo o parecer (MPR
01 S07) sobre o assunto ratificando os calculos e documentos
expedidos pela GPREV/COPREV, no caso de deferimento,
elaborando a minuta do Decreto de retificagdo nos casos de
retificacdo de aposentadoria (MPR 01 S08) e encaminha para
despacho da gerente juridica.

4.4.15. Caso seja identificada pela Gerente da GEJUR alguma situacao
de inconsisténcia oriunda da equipe de advogados da GEJUR,
tais como: erro de fundamentacédo juridica, ortografia, etc., a
Gerente da GEJUR solicita verbalmente a correcédo do texto do
documento.
4.5. PROCESSOS INDEFERIDOS

4.5.1. Oresponsavel pela recepcéo, controle e tramitacéo de processos da
GEJUR, efetua a numeracdo do parecer juridico (MPR 01 SQ7),
registra a saida no sistema SISPREV e na planilha de
acompanhamento de processos
previdenciarios/diversos/sobrestados e, envia o processo ao GADIR
para ciéncia e despacho da PRESIDENCIA.

4.5.2. No caso de pedido de reconsideracdo de parecer juridico a
secretaria da GEJUR recebe o processo através do SISPREV e
distribui para um Advogado que néo tenha emitido a manifestacao

anterior.
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4.6. PROCESSOS DEFERIDOS

4.6.1. Oresponsavel pelarecepcao, controle e tramitacéo de processos da
GEJUR, efetua a numeracdo do parecer juridico (MPR 01 S07),
registra a saida no sistema SISPREV e na planilha de
acompanhamento de processos previdencidrios ou diversos ou
sobrestados, e encaminha o processo conforme o caso:

4.6.1.1. Reducéo do beneficio, alteracédo/excluséo de vantagens
ou retificacdo do Decreto de aposentadoria a DIPRE
para despacho e posteriormente ao GADIR para ciéncia
e despacho da PRESIDENCIA;

4.6.1.2. Alcada—da— GPREV (até R$10.000,00),a

4.6.1.3. Alcada DIPRE, valores até R$ 20.000,00 (vinte mil
reais);

4.6.1.4. Algcada PRESI, valores de R$ 20.001,00 a R$ 30.000,00
(de vinte mil e um reais a trinta mil reais);

4.6.1.5. Alcada CODIR, valores acima de R$ 30.000,00 (acima
de trinta mil reais).

4.6.1.6. O prazo para a permanéncia do processo na GEJUR é
de até 14 (quatorze) dias Uteis para tramitacao interna
até a conclusdao do procedimento escrito acima.
(Alteragcéo aprovada pelo CODIR de 01/08/2013)

4.6.1.7. Caso o advogado ndo conclua a analise do processo
dentro do prazo de sua geréncia, 0 mesmo devera
justificar a perda do Prazo na Planilha de
Acompanhamento de Processos analisados fora do
prazo (MPRO1 F81), no campo Justificativa do
Colaborador, datar e assinar. Apés o preenchimento, o
analista encaminha a Planilha para o posicionamento do
Gerente.

4.6.1.8.0 Gerente emite posicionamento e solicita ao
colaborador responsavel pelo acompanhamento dos
processos previdenciarios que verifigue se ao final de
todo o tramite o referido processo ficou fora do prazo da

AMAZONPREV.
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4.6.1.9. Caso isso ocorra, o responsavel pelo acompanhamento
dos processos previdenciarios encaminha a planilha
com a justificativa do advogado e posicionamento do
Gerente ao Representante da Direcao -RD no Sistema
da Gestao da Qualidade.

4.6.1.10. O RD analisard as |justificativas e elaborara
relatorio mensal para conhecimento e Deliberacdo da
Diretoria, bem como acompanhara por meio de graficos
o desempenho dos processos que ficarem fora do prazo.

4.7. DELIBERACAO DA DIRETORIA

4.7.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos do GADIR recebe o processo no sistema SISPREV,
alimenta na planilha de acompanhamento, assim como todos 0s
eventos realizados efetuando a distribuicdo para os analistas
adotem os seguintes procedimentos para os servidores do Poder
Executivo.

4.8. PROCESSOS INDEFERIDOS

4.8.1. O analista registra no sistema SISPREV que 0 processo esta
sob sua analise.

4.8.2. Analisa todo o processo, encaminhando para a Gerente do
GADIR para despacho do Presidente.

4.8.3. Apoés Deliberagcdo Superior o responsavel pela recepcdao,
controle e tramitacdo de processos do GADIR tramita o processo
atraves do SISPREV para a GPREV/COREP que adotara:

4.8.3.1. Os procedimentos descritos no item 3.6.1.1. subitens |
aVi;

a. O pedido de reconsideracéo tera efeito suspensivo
no AMAZONPREYV, se interposto dentro do prazo
de 20 (vinte) dias, bem como, no periodo de
reanalise, e ndo sera conhecido quando interposto
fora do prazo ou por quem nao seja legitimado.

4.9. PROCESSOS DEFERIDOS:
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4.9.1. O analista registra no sistema SISPREV que 0 processo esta sob sua
analise;

4.9.2. Analisatodo o processo, elabora a Deliberacdo Superior e encaminha
para a Gerente do GADIR para despacho da alcada conforme item 4.7.

4.9.3. Apos Deliberacdo Superior o responsavel pela recepcéo, controle e
tramitacdo de processos do GADIR tramita o processo através do
SISPREV para:

4.9.3.1. GERAF/COPAG para langcamento na folha de
pagamento quando ndo ocorrer reducdo /exclusao de
vantagens;

4.9.3.2. GPREV/COREP nos casos de reducdo do beneficio
exclusdo de vantagens e retificacdo de decreto de
aposentadoria (que ocorra reducdo), para adotar os
procedimentos do item 3.6.1.1. subitens | a IV para
emissédo de comunicado da conclusao do processo;

4.9.3.3. Quando do comparecimento 0 aposentado e ou
pensionista querendo exercer o direito ao contraditério o
processo € tramitado através do sistema SISPREV para
a GEJUR:

a. Caso o0 segurado/interessado autorize o0
prosseguimento do processo, através do carimbo 3
(MPR 01 F76), encaminha a GERAF/COPAG para
lancamento na folha de pagamento;

b. Nos casos de retificacdo do decreto de aposentadoria
encaminha ao GADIR para emissao de carta,

4.9.3.4. Nao ocorrendo o comparecimento ou ndo exerca O
direito ao contradit6rio no prazo de 09 (nove) dias Uteis,
para 0s casos que ocorra reducdo/exclusdo de
vantagens e retificacdo do Decreto (que ocorra
reducdo), adota o seguinte:

a. A GPREV/COREP elabora folha de despacho
informando os procedimentos adotados e
encaminha, através do SISPREV, o processo ao
GADIR para apreciagao e deliberagéo do Presidente;

b. O GADIR ap0s deliberagcédo do Presidente, tramita o
processo através do SISPREV a GERAF/COPAG
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para 0s que ocorram reducdo/exclusdo de
vantagens, e para o Protocolo para os processos de
retificacdo de decreto de aposentadoria.

4.9.4. Em caso de divergéncias ou inconsisténcias constantes do processo,
sdo elaboradas folha de despacho (MPR 01 S03), através do SISPREV
as areas pertinentes relatando todas as situacbes detectadas para
posterior devolucdo ao GADIR, apés as corre¢des devidas.

4.9.5. Caso seja identificada pela Gerente do GADIR alguma situacdo de
inconsisténcia oriunda da equipe de analistas do GADIR, tais como:
erro de ortografia, situacdes nao identificada pelo analista, etc., a
Gerente do GADIR solicita verbalmente a correcdo do texto do
documento ou encaminhamento do processo para diligéncia, conforme
0 caso.

4.9.6. O prazo para a permanéncia do processo no GADIR é de até 09 (nove)
dias Uteis para tramitacdo interna até a conclusdo do procedimento
escrito acima. (Alteracao aprovada pelo CODIR de 01/08/2013)

4.9.7. Caso o analista ndo conclua a analise do processo dentro do prazo de
sua geréncia, o0 mesmo devera justificar a perda do Prazo na Planilha
de Acompanhamento de Processos analisados fora do prazo (MPRO1
F81), no campo Justificativa do Colaborador, datar e assinar. Ap6s o
preenchimento, o analista encaminha a Planilha para o posicionamento
do Gerente;

4.9.8. O Gerente emite posicionamento e solicita ao colaborador responsavel
pelo acompanhamento dos processos previdenciarios que verifigue se
ao final de todo o tramite o referido processo ficou fora do prazo da
AMAZONPREV;

4.9.9. Caso isso ocorra, o responsavel pelo acompanhamento dos processos
previdenciarios encaminha a planilha com a justificativa do analista e
posicionamento do Gerente ao Representante da Direcdo - RD no
Sistema da Gestéo da Qualidade;

4.9.10.0 RD analisara as justificativas e elaborara relatério mensal para
conhecimento e Deliberacdo da Diretoria, bem como acompanhara por
meio de graficos o desempenho dos processos que ficarem fora do
prazo;

4.9.11. O responsével pela recepcgéo, controle e tramitacdo de processos do
GADIR para os casos de retificacdo do decreto de aposentadoria
guando do retorno da GPREV/COREP, apds assinatura da carta pelo
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Presidente, tramita o processo ao PROTOCOLO, através do SISPREV
e na planilha de acompanhamento que deve proceder ao envio a Casa
Civil para publicacdo no DOE.

4.9.12. Para os demais: ao Presidente do Tribunal de Justica — TJ, Presidente
da Assembléia Legislativa, ao Chefe Procurador do Ministério Publico
do Estado — MPE, ao Presidente do Tribunal de Contas do Estado —
TCE.

4.10. RETORNO DO PROCESSO DE RETIFICACAO DO DECRETO DE
APOSENTADORIA DA CASA CIVIL E DOS OUTROS PODERES

4.10.1. O PROTOCOLO recebe os processos através do SISPREV
encaminhados pela Casa Civil.

4.10.2. Se o0 processo estiver com o0 decreto de retificacdo de
aposentadoria assinado e publicado tramita o processo através
do SISPREYV tramita o processo para GERAF/COARQ.

4.10.3. O analista da GERAF/COARQ recebe o processo assinado e
publicado., através do SISPREV e executa as rotinas a seguir:

4.10.3.1. Verifica se o decreto de aposentadoria publicado esta
de acordo com a minuta apresentada pela
AMAZONPREYV, caso apresente incorre¢cdes, tramita
0 processo a GADIR para solicitar a Casa Civil da
retificacdo do decreto, estando conforme, providencia
copia do processo:

a. Elabora carta de encaminhamento do processo ao
TCE e solicita do GADIR as providéncias para
assinatura do Presidente;

b. ApOs assinatura da carta, registra no sistema
SISPREV gue o processo original foi encaminhado
ao TCE, e caso conste no requerimento solicitacéo
de diferenca encaminha a GPREV/COPREYV para
calculo, caso contréario efetua o arquivamento;

C. Encaminha o processo ao TCE através do
protocolo, até o 30° dia do més subseqiente ao da
publicacdo do Decreto de retificacdo no Diario
Oficial;

d. Caso a Casa Civil devolva o processo em
diligéncia, tramita a GEJUR através do sistema
SISPREV para exame das ocorréncias registradas
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pela Casa Civil para posterior devolucdo ao
referido 6rgéo, se necessario, tramita o processo a
GPREV para ajustes que tramitara ao GADIR para
o retorno a Casa Civil.

4.11. ARQUIVAMENTO

4.12.1. A GERAF/COARQ adotara os seguintes procedimentos para
arquivamento de acordo com a modalidade.

4.12.2. Registra o recebimento atravées do sistema SISPREV.

4.12.3. Acondiciona o processo anexando ao ultimo processo existente,
guardando em pasta plastica transparente com elastico.

4.12.4. Emite o dorso da AMAZONPREYV, e fixa na lateral da pasta
transparente, identificando de acordo com o Sistema de
classificacdo de arquivo.

4.12.5. Os processos sao acondicionados em arquivos deslizantes com
a respectiva identificacdo fisica, sendo estes preservados contra
danos e deteriorizacao.

4.12.6. Trimestralmente a GERAF/COARQ faz uma verificacdo das
condicbes de preservacdo dos processos armazenados,
preenchendo o Check-List de Conservacdo do acervo
documental (MPRO1 F10).

4.12.7. Caso seja identificada alguma situacdo né&o - conforme, a
GERAF/COARQ registra no proprio “check-list” (MPRO1 F10) as
acOes imediatas tomadas.

4.13. INCLUSAO NA FOLHA

4.13.1. A GERAF/COPAG recebe da Diretoria ou GPREV, conforme
alcada, o Processo de diferenca, registra no SISPREV,
adotando os seguintes procedimentos.

4.13.1.1. Atualiza os proventos de aposentadoria/pensao
de acordo com a declaragdo de vencimento
constante no processo;

Pagina:; 05.04.14

4.13.1.2. Faz-se inclusdo na Folha e emite as telas de
inclusdo com as alteragcbes, anexando no
Processo;
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4.13.1.3. Inclui na planilha de controle de movimentacéo de
aposentados/pensdo MPR 01 F83 e MPR 01 F84
as informacoes relativas aos processos.

4.13.1.4. Encaminha o processo de Pensdo ao COARQ
para arquivamento, e disponibiliza os processo de
aposentadoria para Auditoria da SEAD que apos
auditado é tramitada ao COARQ.

4.13.1.5. O prazo para inclusédo na folha é;

a. até 03 (trés) dias Uulteis apos o efetivo
recebimento do processo pela Copag.

b. até 08 (oito) dias ulteis apdés o efetivo
recebimento do processo pela Copag para os
casos que a folha esteja no periodo de
fechamento/processamento.

4.14. APURACAO DE PAGAMENTOS DE VALORES A MAIOR POR ERRO
DA ADMINISTRACAO:

4.14.1. O analista da GPREV/COPREYV identifica durante a analise que o
aposentado/pensionista recebe o beneficio além do devido,
realiza o encontro de contas e emite Planilha de Calculo de
Diferenca de Aposentadoria /pensdo (MPRO1F62):

4.14.1.2. Emite folha de Diligéncia/lnformacdo com relato
(MPR0O1S03) da situagdo e tramita 0 processo
previdenciario a GEJUR.

4.14.2 Na GEJUR o responsavel pela recepcao do processo, registra no
SISPREYV e efetua a distribuicao para andlise dos advogados.

4.14.2.1 Caso o0 advogado necessite de informacdes
complementares tramita 0 processo a unidade
competente, emitindo Folha de Diligencia/informacéo
(MPR01S03);

4.14.2.2 O advogado efetua a analise juridica, emitindo o
Parecer MPR0O4F08) ou Despacho (MPR 01 SO07)
sobre o0 assunto ratificando ou ndo os calculos e
documentos expedidos pela GPREV/COPREV com a
recomendacdo de apuracdo interna da causa do
pagamento indevido e encaminha para apreciacao do
Gerente,
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4.14.2.3 Apo6s a manifestacdo do Gerente sobre o assunto o
Assistente/estagiario envia o processo previdenciario
ao GADIR para ciéncia e despacho da PRESIDENCIA.

4.14.3 No GADIR o responsével pela recepcao do processo, registra no
SISPREV e distribui para analise;

4.14.3.1 ApOs a analise, o analista emite Despacho com a
recomendacdo para  abertura de  processo
administrativo;

4.14.3.2 A partir do despacho do Presidente, determinando a
apuragcdo interna, o GADIR gera um processo
administrativo, indicando o cédigo especifico para o
assunto e anexa as copias dos documentos:

a) Despacho do Diretor Presidente
b) Planilha de Calculo;

c) Folha de Despacho GPREV;

d) Parecer/Despacho GEJUR;

4.14.3.3 Anexa no processo previdenciario o Despacho do
Diretor Presidente e emite Folha de
Diligencia/informacdo (MPRO01S03), informando o
namero do processo administrativo para
encaminhamento ao COTEP;

4.14.3.4 Efetua a tramitacdo do processo previdenciario para:

a) GERAF/Coarg para arquivamento caso nao
existam providéncias a serem adotadas pela
COREP ou COPAG;

b) GPREV/ICOREP ou COPAG em caso de
providencias, de acordo com o procedimento item
4.9.3, deste manual.

4.14.3.5 Encaminha o(s) processo(s) administrativo(s) ao
Coordenador do COTEP para analise e verificacdo da
situagao.

4144 O Coordenador do COTEP recebe o0o(s) processo(s)
administrativo(s) e na reunido ordinaria, efetua a distribuicdo
igualitaria aos membros do Comité e registra na planilha de
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controle disponivel na AMPREV/COTEP para acompanhamento
das providéncias.

4145 O membro relator analisa o assunto e adota 0s seguintes
procedimentos:

4.145.1  Solicita posicionamento da(s) unidade(s) envolvida(s)
e ou servidor sobre a situacéo relatada no processo,
atravées de Folha de Diligencia/informacéo
(MPR01S03), com retorno no prazo de 10 (dez) dia
uteis:

a) Caso a ocorréncia exija a manifestacao de érgao
externo, unidade encaminha Oficio (MPRO4F10)
solicitando os devidos esclarecimentos.

4.145.2 No retorno dos posicionamentos emite, em até 10
(dez) dias Uuteis parecer para apreciacdo dos
membros do Comité, disponibilizando na pasta do
COTEP, em 5 dias uteis da realizacdo da reunido
ordinaria.

4.14.6 O COTEP analisa o parecer com as recomendacdes do relator,
emite o De acordo ou manifestacdo complementar, com
assinatura de todos os membros e encaminha ao GADIR para
deliberacéo do CODIR, no prazo de 5 dias uteis;

4.14.7 Apbés a deliberacdo do CODIR, o GADIR encaminha a
Deliberagdo as unidades envolvidas para adocdo das
providencias recomendadas.

a) Caso o CODIR nao acolha as recomendagbes, o GADIR
retorna processo ao COTEP no prazo estipulado pelo CODIR.

4.14.8 Apos a concluséo das providéncias as unidades emitem relatério
encaminhando ao GADIR para conhecimento da Diretoria.

a) Caso o CODIR acolha o relatério, o GADIR procede o
arquivamento do processo no Gabinete;

b) Caso ndo acolha o relatério, o0 GADIR retorna 0 processo a
unidade envolvida para complementacbes e devolugdo ao
CODIR.

5. PAGAMENTO COM RECURSOS NAO PREVIDENCIARIOS
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5.1. AUXILIO FUNERAL
5.1.1. Solicitacéo:
5.1.1.1. O interessado faz a solicitagdo diretamente na
SEAD;
5.1.1.2. A SEAD adotara as providéncias necessarias para
as seguintes situacoes:
a. Organiza a documentacéo, inclusive com o numero

da conta corrente e efetua a analise do pedido;

b. Nos casos de indeferimento da ciéncia ao
interessado e procede ao arquivamento do
processo;

C. Nos casos de deferimento do pleito encaminha o

processo ao AMAZONPREV para a ado¢ao das
providencias relativas ao pagamento.

5.1.1. ENTRADA DO PROCESSO NA AMAZONPREV

5.1.1.1. O analista da GPREV/COREP recebe 0 processo
e gera o numero através do SISPREV e afixa a
etiqueta na capa; carimba “Processo Recebido”
com a data do recebimento; renumera as paginas
e tramita para a GPREV/COPREV;

5.1.1.2. O prazo para a permanéncia do processo na
GPREV/COREP ¢é de até 4 (quatro) dias para
tramitacdo interna até a conclusdo do
procedimento escrito acima.

5.1.2. ANALISE CADASTRAL E CALCULO:

5.1.2.1. O responsavel pela recepc¢ao, controle e tramitacdo
de processo da GPREV/COPREV registra o
recebimento na planilha de controle de processos
diversos, recebe e tramita o processo no SISPREV
para cada analista,

5.1.2.2. O analista recebe o processo pelo SISPREV efetua
consulta das matriculas no sistema de
processamento de dados e emite do Ultimo
financeiro e Revisdo (MPR 01 F27);
COPIA CONTROLADA
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b. Em caso de divergéncias, inconsisténcias ou
auséncia de documentos que sirvam de subsidios
para a conclusdo da andlise do processo, elabora
folha de despacho (MPR 01 S03) através do
SISPREV relatando todas as situag0es detectadas,
tramita a GPREV/COREP, para solicitacdo junto ao
interessado que adotard o procedimento do item
3.4.3.1.

c. O analista tramita 0 processo para o responsavel
pela recepgéo, controle e tramitacédo de processo e
0 entrega para o coordenador da COPREV para
despacho com o gerente da GPREV.

d. Caso seja identificada pelo coordenador ou Gerente
da GPREV alguma situacdo de inconsisténcia
oriunda da equipe de analistas da COPREV, tais
como: erro de fundamentacdo, ortografia,
composicdo de célculos, etc. o coordenador ou o
Gerente da GPREYV solicita verbalmente a correcéo
do texto do documento;

e. O responsavel pela recepcao, controle e tramitacdo
de processos da GPREV/COPREV registra na
planilha de acompanhamento de processos
diversos e efetua a tramitacdo do processo através
do SISPREYV para a COFIN;

f. O prazo para a permanéncia do processo na
GPREV/COPREV é de até 15 (quinze) dias para
tramitacdo interna até a conclusdo do procedimento
escrito acima,

g. A GERAF/COFIN confirma os dados constantes do
processo e solicita da SEAD, através de carta
institucional, 0s recursos necessarios para
pagamento do valor informado pela GPREV. O
COFIN deve aguardar o repasse do recurso
solicitado para efetuar o pagamento do auxilio
funeral;
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h. Apés a realizacdo do pagamento, o processo deve
ser tramitado do COFIN para o CODAC, com o seu
respectivo comprovante de pagamento;

i. O CODALC tira copias dos documentos necessarios
para a contabilizacdo do pagamento do processo de
auxilio funeral e, executados os registros contabeis,
tramita o processo ao COARQ para que se proceda
ao arquivamento do auxilio funeral.

6. ARQUIVAMENTO
5.1. O COARQ registra o recebimento através do sistema SISPREV;

5.2. Pesquisa se existe pasta dossié cadastrada, caso positivo, 0
processo € anexado ao ultimo processo existente, guardando em
pasta plastica transparente com elastico.

5.3. Caso nao haja cadastro de pasta dossié, o processo é arquivado
nas caixas de processos de auxilio funeral.

5.4. As pastas dossiés séo acondicionados em arquivos deslizantes
com a respectiva identificacao fisica, sendo estes preservados
contra danos e deteriorizagao.

5.5. Trimestralmente a GERAF/COARQ faz uma verificagcdo das
condicbes de preservacdo dos processos armazenados,
preenchendo o “check-list” de Conservacdo de Documentos.

5.6. Caso seja identificada alguma situacdo ndo - conforme, a

GERAF/COARQ registra no préprio “check-list” as acoes
imediatas tomadas.

6. RECADASTRAMENTO SEGURADO INATIVO E PENSIONISTA

6.1. O recadastramento é realizado anualmente no més do aniversario do
Segurado inativo/pensionista.

6.2. O segurado Inativo/pensionista apresenta 0s  documentos
comprobatérios: RG, CPF e Comprovante de residéncia;

6.3.
6.3.1. No caso de recadastramento por representante legal, 0 mesmo
devera apresentar os seguintes documentos:
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6.3.1.1. Procurador: a procuracao deve esta dentro do prazo de
validade de 6 meses;

6.3.1.2. Curador: curatela definitiva;

a. No caso de curatela provisoria, apos 2(dois) anos
da data de emissdo, devera apresentar o
documento que comprove a validade da referida
curatela;

b. Tutor/Guardido: tutela/termo de guarda;

c. ApGs 2(dois) anos da data da emissdo, devera
apresentar o documento que comprove a validade
da referida tutela/termo de guarda,;

6.3.1.3. Pais: RG, CPF e Comprovante de residéncia;

6.4. Se detectado devolucao de contra cheques pelos correios 0 atendente
da GPREV/COREP adota os seguintes procedimentos:

6.4.1. Verifica o motivo pelo qual o contra cheque foi devolvido
pelos Correios, consulta no sistema SISPREV se o
endereco corresponde com o informado pelo segurado
inativo/pensionista no momento do recadastramento;

6.4.2. Efetua a entrega dos contracheques devolvidos pelos
correios ao segurado inativo/pensionista;

6.4.3. Caso o0 enderec¢o esteja correto, sinaliza a coordenadora
para adotar as providéncias junto aos Correios;

6.5. O atendente atualiza os dados cadastrais, captura a foto do segurado
inativo/pensionista, se necessario, no sistema SISPREV e adota os
seguintes procedimentos:

6.5.1. Seleciona o0 tipo de recadastramento (Presencial,
Representante Legal, Correspondéncia);

6.5.2. No caso de recadastramento presencial, o atendente
confirma os dados, emite o formulario de recadastramento
inativo/pensionista (MPR 01 S74), solicita a assinatura
e/ou digital do segurado inativo/pensionista e entrega o
comprovante;
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6.5.3. No caso de recadastramento por representante legal
(procurador e curador), o atendente insere/atualiza os
dados do procurador, confirma os dados do segurado
inativo/pensionista, emite o formulario de recadastramento
inativo/pensionista (MPR 01 S74), providencia a copia do
documento comprobatoério da condicdo de representante
legal, solicita a assinatura do representante legal e entrega
0 comprovante;

6.5.4. O atendente para os casos do item anterior devera
entregar o] formulario de recadastramento
inativo/pensionista (MPR 01 S74), com a copia do
documento comprobatoério da condicdo de representante
legal, a coordenadora da COREP para programacédo de
visita domiciliar de acordo com o cronograma de atuacao
do PROPAC da capital e do interior, das outras UF’s
emissao de carta aos RPPS de cada Estado solicitando a
parceria para confirmacédo do recadastramento;

6.5.5. ApOs a realizacdo da visita, adota o0s seguintes
procedimentos:

6.5.5.1. Se confirmada vida e residéncia, o atendente registra
no sistema SISPREV a confirmacdo do
recadastramento;

6.5.5.2.  Se identificada alguma situacdo de anormalidade o
colaborador emite relatério (MPR 04 F09) de imediato
narrando a situacao detectada, formaliza o processo,
submetendo para a apreciacdo da Coordenadora da
GPREV/COREP que submetera a gerente da GPREV.

6.6. No ato do recadastramento do aposentado, o atendente ira informa-lo
sobre a existéncia da Carteira Estadual do Aposentado e de sua possivel
apresentacao no ato do proximo recadastramento.

6.6.1. Caso o segurado inativo optar em adquirir a carteira do
Aposentado, 0 atendente adota 0s seguintes procedimentos:

6.6.1.1. No campo observagOes do cadastro de pessoa de-do
Sisprev, informa que o aposentado esta adquirindo a
carteira do aposentado e define qual a via esta sendo
entregue;
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6.6.1.2. Entrega o formulario de recadastramento ao
Coordenador ou analista responsavel pela impressao
da carteira do aposentado;

6.6.1.3. O coordenador ou Analista de posse do formuléario
acessa o Sisprev no campo recadastramento consulta
o nome do aposentado, verifica os dados e imprime a
carteira do aposentado.

6.6.1.4. O Coordenador/Analista devolve a carteira ao
atendente para que o mesmo ou através do “Posso
Ajudar” realize a entrega da carteira ao aposentado.

6.7. A coordenadora/Analista da GPREV/COREP, mensalmente, emite através
do sistema SISPREV o relatério dos segurados inativos/pensionistas para
recadastramento no més do aniversario, os pendentes do més anterior e
solicita para GETEC divulgacao no contracheque e na midia.

6.8. No caso dos segurados inativos e pensionistas residentes na capital, o
analista/coordenadora da GPREV/COREP elabora roteiros de visitas para
pendentes de recadastramento do més anterior, dando prioridade aos
maiores de 70 anos.

6.9. A equipe do PROPAC, devidamente identificada pela Identidade
Funcional e Carta de Apresentacéo (MPR 01 F89) realiza visita domiciliar
para o0 recadastramento do segurado inativo/pensionista. (Alteracéo
aprovada pelo CODIR de 29/01/2016)

6.9.1. Se for localizado, a equipe do PROPAC solicita documentacao
e efetua o preenchimento da Ficha para Atualizacdo Cadastral
(MPR 01 F28), bem como efetua a pesquisa de satisfacéo,

conforme (MPR 01 F46):adotando os seguintes procedimentos:
Pagina: 05.06.03

6.9.1.1. Solicita que o segurado assine a referida ficha, de
acordo com a carteira de identidade, ou na
impossibilidade apde a digital;

6.9.1.2. Caso o segurado nado esteja em condicdes de assinar
ou apor a digital, o colaborar registra na ficha o motivo
da impossibilidade, assinando e referendando o
recadastramento.

6.9.1.3. Efetua a pesquisa de satisfacdo (MPR 01 F46)
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6.10. ApoOs a realizacdo da visita efetua o0 recadastramento no sistema
SISPREV de acordo com os dados da Ficha de Atualizacdo Cadastral
(MPRO1 F28) no prazo de até 02 (dois) dias uteis.

6.11. Anexa a ficha de Atualizacdo Cadastral ao formulario de
recadastramento inativo/pensionista efetuado no sistema SISPREV
para as providéncias de envio ao COARQ para arquivamento nas caixas
de recadastramento do corrente ano e formulario da pesquisa de
satisfacdo para envio a GETEC.

6.12. Se constatado o0 Obito, ou desconhecimento do paradeiro do
inativo/pensionista, o colaborador informa imediatamente a
coordenadora da GPREV/COREP que emite C.I. a Geréncia da
GERAF/COPAG para cancelar o beneficio (de posse da certiddo de
Obito) sustar o beneficio (em casos de informagdes por vizinhos e que
nao possua a certidao de 6bito ou desconhece o paradeiro).

6.13. Nos casos de dificuldade de locomocao ou doenca grave do segurado
inativo/pensionista que solicitarem agendamento de visita através da
central telefonica, a equipe do PROPAC efetua o recadastramento em
domicilio, adotando os procedimentos do item 6.8 e 6.9.

6.14. No caso dos segurados inativos/pensionistas residentes no Interior e
fora do Estado, ndo recadastrados, o analista/Coordenador da
GPREV/COREP adota os seguintes procedimentos:

6.14.1. Para o interior, encaminha carta a SEDUC de cada
municipio através do convénio, com a respectiva relacédo e
o ficha de Atualizacdo Cadastral (MPR 01 F28), bem como,
o formulario de pesquisa de satisfacdo (MPROL1 F46):

6.14.2. Para os segurados inativos/ pensionistas em outros Estados
encaminha no prazo de 30 dias antes da data do aniversario
previsto para recadastramento, envia comunicado, anexando o
formulario de pesquisa de satisfacdo e o formulario de
recadastramento conforme abaixo:

6.14.2.1. Aposentados/reformados; (MPR 01 F29);

6.14.2.2. Cbnjuge/Companheiro (a)/Conivente (MPR 01 F30);
6.14.2.3. Filho menor de 21 anos (MPR 01 F31);

6.14.2.4. Filha maior solteira e sem renda (MPR 01 F32);
6.14.2.5. Filho (a) invalido (a) ou incapaz (MPR 01 F33);
6.14.2.6. Tutelado ou menor sob guarda (MPR 01 F34);
6.14.2.7. Pai/Mae (MPRO1 F35);
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6.15. Os respectivos formularios podem também ser acessados e baixados no
site da instituicdo http://www.amazonprev.am.gov.br/ no menu servigos
e link formulérios.

6.16. O analista/Coordenador da GPREV/COREP recepciona os formularios
da SEDUC, SEAS e de outros Estados, bem como, o formulario de
pesquisa de satisfacdo confere os dados do formulario e adota as
medidas a sequir:

6.16.1.Se o formuléario estiver conforme, efetua o recadastramento no
sistema SISPREV, adotando os procedimentos descritos no item
6.5.

6.16.2.Se o formulario ndo estiver conforme, devolve a SEDUC ou ao
segurado e inativo/pensionista efetua os devidos registros das
ocorréncias identificadas através de comunicado.

6.17. Caso seja identificada alguma situacdo de anormalidade que possam
apresentar risco ao programa de concessao de beneficios ou a imagem
Institucional, no recadastramento na sede, nos PAC’S, no PROPAC da
Capital e no itinerante pelas secretarias conveniadas, denuncias na
central telefénica, denuncias recebidas por e-mail, o colaborador emite
relatério (MPR 04 F09) de imediato narrando a situacdo detectada,
formaliza o processo, submetendo para a apreciacédo da Coordenadora
da GPREV/COREP que submetera a gerente da GPREV;

6.18. A coordenadora da GPREV/COREP juntamente com a gerente
submetem no prazo de até 03 trés dias Uteis 0 assunto para apreciacao
do Sr. Presidente com as sugestbes preliminares que deverdo ser
adotadas, bem como sinaliza a necessidade de manifestagéo de outras
unidades.

6.19. Decorrido o prazo de 60(sessenta) dias apds o més do aniversario, a
coordenadora e gerente da GPREV/COREP solicita nova listagem para
0s que ainda ficaram pendentes de recadastramento e adota o0s
seguintes procedimentos:

6.19.1. Elabora parecer, para apreciacdo da Diretoria, dos

segurados inativos/pensionistas pendentes de
recadastramento apos 60 (sessenta) dias ao més do
aniversario;

6.19.2. Ap6s a publicacdo de convocacdo nos jornais de
circulacdo, a GETEC intensifica a divulgacao, através dos
jornais, radios, televisao e Internet:
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6.19.2.1. Decorrido o prazo final estipulado na convocacao,
a coordenadora e gerente da GPREV/COREP
elabora relatério final com a relagdo dos e
segurados  inativos/pensionistas que  nao
realizaram o recadastramento, para adoc¢éo das
diligéncias operacionais e administrativas visando
a suspensdo do beneficio, encaminhando para a
apreciacdo e Deliberacéo da Diretoria.

6.20. A GERAF/COPAG efetua a suspensado/cancelamento do pagamento
até que o segurado inativo/pensionista compareca a GPREV/COREP
para regularizar a situacao.

6.21. Quando ocorrer o comparecimento a GPREV/COREP elabora C.I. para
GERAF/COPAG que efetuarad a reativacdo do beneficio no sistema,
pagando o valor total retroativo.

6.22. A GERAF/COPAG procede a mudanca de status do ou segurado
inativo/pensionista no sistema de folha de pagamento, anexando a
documentacdo gerada e encaminha ao GERAF/COARQ para
arquivamento no dossié.

7. CANCELAMENTO DO BENEFICIO POR OBITO PARA APOSENTADO E
PENSIONISTA

7.1. Quando do comparecimento do dependente do ex-segurado aposentado
para verificacdo da documentacdo necessaria para a concessdo do
beneficio de penséao:

7.1.1. O analista da GPREV/COREP quando do atendimento do
dependente para prestar informacdes, e de posse da
confirmacédo do 6bito adota os seguintes procedimentos:

7.1.1.1. Solicita do interessado a certiddo de Obito para
providenciar copia;

7.1.1.2. Caso o interessado nao queira fornecer a
certidao, solicita a compra para a GERAF/COMAP;

7.1.1.3. De posse da certiddo entrega para o0
Coordenador adotar o cancelamento do beneficio
no sistema CFPP, conferindo os dados pessoais
da certidao de 6bito (home da méae e do pai) com o
cadastro do ex-segurado no sistema, adotando os
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seguintes  procedimentos, nos casos de
aposentados e reformados:

a. Entra no sistema CFPP na Tela indice das opc¢des
disponiveis — Item 12 — Manutencéo de arquivo de
usuario — digita enter;

b. Digita a matricula do segurado, com o sequencial
e 6rgdo de origem e digita enter — tela 01, e enter
novamente para entrar na tela 2 - Informe os Dados
Necessarios para Alterar o Funcionario;

C. No campo situacdo no item COD. digita a letra F e
0 n° cinco (F5), no item data inicio digita a data da
exclusdo, e pressiona a tela de funcdo F5 para
confirmar a exclusao;

d. Apés exclusdo retorna para a tela indice das
opcOes disponiveis — Item 01 — Consulta aos
servidores, tela enter;

e. Na tela de Opcbes de Consultas ao Cadastro de
Pessoal digita no campo opc¢ao o item 02;

f. Entra na tela com o nome do funcionario e imprime
a tela 04, onde vai constar a exclusdo do servidor
por falecimento;

g. Anexa a tela de exclusdo na certiddo de Obito,
verificando se ocorreu pagamento apos do 6bito,
caso negativo, encaminha a certiddo para a
GERAF/COARQ efetuar o arguivamento no dossié
do ex-segurado;

h. Caso ocorra pagamento posterior ao més do 6bito,
adota os seguintes procedimentos:

I.  Verifica se 0 ex-segurado possuia procurador,
caso positivo anexar os documentos de
procuracédo, identidade, comprovante de
endereco;

[I.  Verifica se existe pagamento de pensao aos
dependentes do ex-segurado, caso negativo,
formaliza o processo de Acao de Apropriacao
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indébita, tramitando através do Sisprev para
GPREV/COPREV.

I Para cancelamento do beneficio de pensdo adota
0s seguintes procedimentos:

I.  No sistema RPPS (de posse da matricula do o
pensionista), entra na Tela Menu Inicial na
opcao 2 - digite enter, na tela de alteracdo na
opcao 2, digite enter e a matricula do
pensionista, enter novamente;

[I. Na tela de alteracdo da pensdo no campo
situacdo digite a letra F e o n° 5 (F5) e no
campo observacdes digita os dados da
certiddo de o6bito, (n° da certidao, fl. Livro e
data do Obito) e pressione a tecla F5 para
confirma a exclusao da pensao;

[ll.  Apds excluséo retorne para letra a tela inicial
na opg¢ao 02 — consulta, digita enter;

IV. Na tela de consulta na op¢cédo 01 — consulta de
cadastro, digita enter e nome do ex-
pensionista e digita enter novamente e
pressione a tecla F10 imprimindo a tela;

V. Anexa a tela de excluséo na certiddo de 6bito,
verificando se ocorreu pagamento apos do
Obito, caso negativo, encaminha a certiddo
para a GERAF/COARQ efetuar o
arquivamento no dossié do (a) ex-pensionista.

J- Caso ocorra pagamento posterior ao més do 6bito,
adota os procedimentos do item h.

7.2. Quanto da formalizacdo do processo de Concessdo do Beneficio de
pensao:

7.2.1. O analista da GPREV/COREP formaliza o processo de penséao,
e tramita através do sistema SISPREV, o processo para a
GPREV/COPREV efetuar o encontro de contas quando da
concessao do beneficio de pensao.

7.3. INFORMACAO PELOS CARTORIOS
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7.3.1. O PROTOCOLO recebe dos cartorios oficio e lista com nomes
das pessoas falecidas em determinado periodo, encaminhando
a GPREV para as providéncias cabiveis.

7.3.2. A GPREV recebe o Oficio com a lista, verifica as informacdes se
hé& aposentados e através do nome do eventual ex-segurado,
para evitar a homonimia, verifica também o nome da mée e a
data de nascimento, constante do relatorio.

7.3.3. Se confirmado como ex-segurado aposentado/reformado ou
pensionista, a GPREV envia C.I para a GERAF/COPAG
efetuando a mesma a excluséao no sistema CFPP, adotando os
procedimentos conforme descritos nos subitens 7.1.1.3. e para
0 pensionista o alinea i

7.4. Informacao através de denuncia pela central telefénica, PROPAC, noticias
de jornais, e-mails, cartas, correio e outros.

7.4.1. ApoOs a denuncia ser recebida o analista da GPREV/COREP,
através do PROPAC efetua visita na residéncia do ex-segurado
aposentado /reformado ou pensionista para averiguar a
situacao.

7.4.2. Em caso de confirmacdo, a GPREV/COREP encaminha C.I. a
GERAF/COPAG solicitando a exclusdo do ex-segurado
aposentado/ reformado ou pensionista.

7.4.3. A GERAF/COPAG efetua a exclusdo por 6bito adotando os
procedimentos dos subitens constantes do item 7.1.1.3. para
aposentados/reformados e alinea “i” para pensionistas:

7.4.3.1. Apés o0 cancelamento encaminha C.. a

GPREV/COREP informando que o beneficio foi
cancelado por 6bito;

7.4.3.2. A GPREV/COREP Adota os procedimentos

constantes no item h.

7.5. INFORMACAO PELO SISOB

7.5.1. No terceiro ou quarto dia util do més, a GETEC acessa o site do
Ministério da Previdéncia (MPS) e baixa o arquivo “.txt” dos 6bitos
do més anterior, ocorridos no Brasil e informados pelos Cartérios.
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7.5.2. A GETEC encaminha a PRODAM via e-mail para processarem o
arquivo e fazer o cruzamento com o0 objetivo de verificar a
existéncia dos oObitos aos servidores do Estado.

7.5.3. A PRODAM apos a verificagao retorna um relatério para a GETEC
com o cruzamento: arquivo de 0Obitos (X) servidores aposentados,
pensionistas e ativos.

7.5.4. A GETEC recebe o relatorio e encaminha através de C.l. para
GPREV, que adotara os seguintes procedimentos:

7.5.4.1. Se confirmado como ex-segurado
aposentado/reformado, envia memorando a
GERAF/COPAG para que a mesma efetue a
exclusdo no sistema CFPP, adotando os
procedimentos conforme descritos nos subitens

wn,

7.1.1.3. para os pensionistas o alinea “”;

7.5.4.2. Se identificado servidor em atividade, a
GERAF/COPAG informar através de oficio - para o
orgéo de origem;

7.6.  ANALISE E CALCULO DOS VALORES PAGOS APOS O OBITO

7.6.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo da
GPREV/COPREV recebe o0 processo e realiza os seguintes
procedimentos:

7.6.1.1. Registra o recebimento do processo no sistema
SISPREV, assim como todos o0s eventos
realizados e efetua a distribuicdo dos processos
para cada analista tramitando o processo pelo
SISPREV;

7.6.1.2. O analista recebe o processo pelo SISPREV,
efetua analise prévia da documentacéo,
verificacdo cadastral no sistema CFPP e emite os
financeiros ap6s o o6bito e elabora a planilha de
calculo e revisdo Técnica de Calculo.

7.6.2. O responséavel pela recepcdo, controle e tramitagcdo de
processos da GPREV/COPREV Tramita o processo através do
SISPREV para a GEJUR.

7.7. FORMALIZACAO JURIDICA — ACAO DE APROPRIACAO INDEBITA
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7.7.1. Nos casos de pagamento apOds o Obito do ex-segurado a
GEJUR recebe da GPREV/COPREV o0 processo através do
SISPREV, adotando os seguintes procedimentos.

7.7.2. Registra o recebimento do processo no sistema SISPREV, assim
como todos os eventos realizados.

7.7.3. Ingressa com acao de Apropriacdo Indébita contra o depositario
infiel.

7.8. Em caso de divergéncias ou necessidade de informacdes
complementares devolve o processo a GPREV/COPREYV, solicitando
diligéncias, através do SISPREV.

8. EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

8.1. CONSIDERACOES GERAIS

8.1.1.  Os servidores que perderam o vinculo empregaticio (demitidos,
dispensado ou exonerado) com o Estado tém por objetivo a
obtencdo da contagem total do efetivo tempo de contribuicéo,
para efeito de averbacdo para percepcdo de beneficios
previdenciarios junto a outro Regime.

8.1.2. Até que seja instituido o sistema integrado de dados pelo
SISPREV que permita a emissédo eletronica de CTC, a certiddo
devera ser digitada e conterd numeracdo Unica, ndo podendo
conter espagos em branco, emendas, rasuras ou entrelinhas que
nao estejam ressalvadas antes do seu desfecho.

8.2. SOLICITACAO

8.2.1. O ex-segurado faz a solicitacdo na AMAZONPREYV através de
Requerimento da emissdo de Certiddo de Tempo de
Contribuicdo (MPR 01 F36) e os documentos comprobatorios e
obrigatérios, conforme abaixo:

8.2.1.1. Carteira de Identidade;
8.2.1.2. CPF;
8.2.1.3. PIS/PASEP;
8.2.1.4. Comprovante de Residéncia;
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8.2.1.5. Certiddo de Casamento (quando houver
alteracdo no nome);
8.2.1.6. Certiddo de tempo de Servico, fornecido pelo
orgdo de origem, onde o0 ex-servidor esteve
vinculado;
8.2.1.7. Documentos de admisséo, exoneracao (Contrato,
Portaria, Decretos e outros afins);
8.2.1.8. Ficha Funcional,
8.2.1.9. Fichas Financeiras, contendo informacao dos

valores das remuneracdes de contribuicdo, por
competéncia, a serem utilizados no calculo dos
proventos da aposentadoria;

8.2.1.10. No caso de contribuinte facultativo ou de
Cartérios 0 mesmo deverd apresentar copia das
Guias de Recolhimento;

8.2.1.11. No caso de representante legal, apresentar
também, os seguintes documentos: RG, CPF e
Procuracdo com prazo de validade de seis meses
e procuracdes de Advogados apresentar copia da
carteira da OAB;

8.2.1.12. Declaracéo informando que o periodo solicitado
nao foi averbado em nenhum outro Ente Federativo
(MPR 01 F37);

8.2.1.13. No caso de revisdo da CTC, o interessado devera
apresentar os seguintes documentos:

a. Requerimento escrito de cancelamento da
certiddo, no qual esclarecera o fim e a razdo do
pedido;

b. A certiddo original, anexa ao requerimento e;

C. Declaracdo emitida pelo regime previdenciario a

gue se destinava a certidao contendo informacdes
sobre a utilizacdo, ou néo, dos periodos lavrados

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

84


http://amazonprev/intranet/adm/imgeditor/File/FORMULÁRIO%20DO%20MANUAL%20DE%20PROCEDIMENTOS%20PREVIDENCIÁRIO%20-MPR%2001/DECLARAÇÃO%20DE%20RESPONSABILIDADE%20DO%20FUNDO%20DE%20PREVIDENCIA%20(MPR%2001%20F37).doc

MPR 01 @

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
- ] AMAZONPREV
REVISAQ: 69 PREVIDENCIARIOS

na certiddo e, em caso afirmativo, para que fins
foram utilizados.

8.2.1.14. No caso de solicitacdo de 22 via da CTC, o
requerimento devera expor as razbes que
justificam o pedido;

8.2.1.15. O analista gera o0 n° do processo através do
SISPREV e entregue para o segurado a via do
comprovante de protocolo;

8.3. APARELHAMENTO DO PEDIDO

8.3.1. O analista da GPREV/COREP efetua o aparelhamento da
documentacéo, afixa na capa do processo gerado a etiqueta do
n° do processo adotando 0s seguintes procedimentos:

8.3.1.1. Autentica as cOpias mediante a apresentacao dos
originais dos documentos com o carimbo confere
com original,

8.3.1.2. O prazo para a permanéncia do processo ha

GPREV/COREP é de 02 (dois) dias uteis para
tramitacdo interna até a conclusdo do
procedimento escrito acima;

8.3.1.3. Efetua a tramitacdo do processo através do
SISPREV para a GPREV/COPREV.

8.3.1.4. No caso de diligéncia para a GPREV/COREP, o
responsavel pela recepcédo, controle e tramitacao
de processos da GPREV/COPREV registra na
planilha de acompanhamento de processos
diversos, carimba “diligéncia/externa” e tramita o
processo atraves do SISPREV para a
GPREV/COREP gque adotara o item 3.4.3.1.

8.4. ANALISE CADASTRAL E CALCULO
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O responsavel pela recepcao, controle e tramitacdo de
processos da GPREV/COPREYV recebe 0 processo e realiza 0s
seguintes procedimentos:

8.4.1.1. Registra 0 recebimento do processo no sistema
SISPREV, assim como todos o0s eventos
realizados e efetua a distribuicdo dos processos
para cada analista tramitando o processo pelo
SISPREV;

8.4.1.2. O analista recebe o processo pelo SISPREV e
efetua analise prévia da documentacao, bem como
uma visao geral de todo 0 processo;

8.4.1.3. Andlise do requerimento, dos documentos
apensados no processo, como certiddes, Decretos
Financeiros e outros;

8.4.1.4. Efetua a verificacdo cadastral e financeira,
consulta a matricula do requerente no sistema
CFPP;

8.4.1.5. Em caso de divergéncias, inconsisténcias ou
auséncia de documentos que sirvam de subsidios
para a situacdo funcional do servidor ou duvidas
juridicas relacionadas a legalidade de atos no
processo, neste caso, o analista elabora folha de
despacho (MPR 01 S03) através do SISPREV
relatando todas as situagbes nao conformes,
encaminhando ao GPREV/COREP, para
solicitacdo junto ao segurado, a GPREV para
diligéncia externa ou a GEJUR,;

8.4.1.6. Estando os documentos conforme, elabora a
certiddao de Tempo de Contribuicdo (MPR 01 F38)
e a Relacdo das remuneracdes de contribuicdes
(MPR 01 F39), conforme abaixo:

a. A numeragdo da CTC devera ser unica (MPR 01
F40);

b. A CTC devera ser expedida em duas vias, das quais
a primeira sera fornecida ao interessado, mediante
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recibo passado na segunda via, implicando sua
concordancia quanto ao tempo certificado;

c. A primeira via original da CTC devera compor o
processo de averbacdo de tempo de contribuicéo
perante o regime instituidor do beneficio, bem como
0 processo da aposentadoria em que houver a
contagem reciproca de tempo de contribuicao;

d. A segunda via da certiddo, com recibo do
interessado, concordando com o0 tempo
discriminado deverd ser arquivada no processo que
gerou a CTC, para fins de controle;

Pagina: 05.08.04
8.4.1.7. Quando solicitado pelo servidor que exerceu cargos
constitucionalmente acumulaveis é permitida a emisséo
de CTC Unica com destinacao do tempo de contribuicéo
para, no maximo, dois regimes previdenciarios distintos,
devendo constar o periodo integral de contribuicdo ao
RPPS, bem como os periodos a serem aproveitados em
cada um dos regimes instituidores, segundo indicagéo
do requerente;
8.4.1.8. A CTC devera ser expedida em trés vias, das quais a
primeira e a segunda serdo fornecidas ao interessado,
mediante recibo passado na terceira via, implicando sua
concordancia quanto ao tempo certificado.

8.4.1.9. Ap6s a conclusdo da CTC, o analista devera emitir
Despacho, encaminhando ao GADIR para assinatura do
Presidente;

8.4.1.10.0 Analista devera salvar uma copia em PDF e
disponibilizar no “/lapserver-
06/public$/CTC/CTC_para_internet”;

8.4.1.11.Caso seja identificada pelo Gerente da GPREV ou
Coordenador alguma situacdo de nado-conformidade
oriunda da equipe de analistas da COPREYV, tais como:
erro de fundamentacdo juridica, ortografia, composicéo
de célculos, etc., 0 Gerente da GPREV ou Coordenador
solicita verbalmente a correcéo do texto do documento;

8.4.1.12.Prazo para a permanéncia do processo na
GPREV/COPREV é de 10 (dez) dias uteis para
tramitagdo interna até a conclusdo do procedimento
escrito acima;
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8.4.1.13. O responsavel pela recepcao, controle e tramitacao de
processos da GPREV/COPREYV efetua a tramitacao do
processo através do SISPREV para o GADIR.

8.4. DELIBERAGCAO DA DIRETORIA

8.4.1. O responsavel pela recepcdo, controle e tramitacdo de
processos do GADIR recebe o processo no sistema SISPREV,
assim como todos o0s eventos realizados, encaminhando a
Gerente para despacho com o Presidente;

8.4.2. Ap6s Deliberacdo Superior o responsavel pela recepcao,
controle e tramitacdo de processos do GADIR, tramita o
processo através do SISPREV para GPREV/COREP, para
entrega ao interessado, adotando seguintes procedimentos :

8.4.2.1. O analista elabora o comunicado (MPR 01 F48),
constando a informacao da conclusao do processo
concedendo o prazo de 20 dias, em atendimento ao
estabelecido no artigo 5°, incisos, LIV e LV da
Constituicado Federal de 1988, envia uma via através
de AR (aviso de recebimento) ao PROTOCOLO e
outra via anexa ao processo. Quando o interessado
for representado por procurador o comunicado
devera ser emitido para 0s mesmos;

8.4.2.2. Resgata e tramita o processo pelo SISPREV na
unidade, registrando sua localizagdo a fim de
aguardar retorno do AR (aviso de recebimento)
/interessado;

8.4.2.3. Anexa no processo 0 AR (aviso de recebimento) e
aguarda o esgotamento do prazo de 20 (vinte) dias
definido no comunicado, a contar do recebimento.
a. Caso o comunicado ndo seja entregue, o analista

elabora a citagdo por Edital (MPR 01 F77)
concedendo o prazo de 20 (vinte) dias,
tramitando o processo via SISPREV ao GADIR
para assinatura pelo Presidente e posterior envio
a Imprensa Oficial,
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b. Apds a publicacdo o GADIR anexa no processo
uma via da citacao por edital e tramita o processo
via SISPREV para GPREV/COREP.

c. N&o ocorrendo o atendimento da solicitacdo no
prazo de 20 (vinte) dias e quando atendido o
comunicado, o analista tramita 0 processo
através do SISPREV para a GERAF/COARQ
efetuar o arquivamento do processo.

8.4.3. No caso de processos indeferidos, sdo adotados os
procedimentos previstos do ne item 3.5.1.1 subitens | a VII;

8.4.4. Em caso de divergéncias ou inconsisténcias constantes do
processo, elabora folha de despacho (MPRO1 S03) através do
SISPREV relatando todas as situa¢cdes ndo conformes, para
posterior devolucdo ao GADIR, apos as correcdes devidas.

8.4.5. O prazo para a permanéncia do processo no GADIR é de 10
(DEZ) dias uteis para tramitacdo interna até a conclusdo do
procedimento escrito acima.

9. ACOMPANHAMENTO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ E
PENSAO NA CONDICAO DE INVALIDO E INCAPAZ

9.1. A GPREV/COREP realiza 0 acompanhamento:

9.1.1. Bienalmente — nos casos de invalidez permanente ou pensao na
condicao de invalido e incapaz.

9.1.2. Anualmente — nos caso de invalidez temporaria ou pensao na
condicdo de invalido e incapaz.

9.1.3. A gualquer momento - nos casos de verificacdo de cessacao
aposentadoria por invalidez, ou morte por denuncia ou pensao
na condicéo de invalido e incapaz.

9.2. A GPREV/COREP realiza 0 acompanhamento de aposentados por
invalidez e pensionista na condicdo de invalido e incapaz da seguinte
maneira: solicita da GETEC relatério do sistema CFPP da condi¢do de
invalido para aposentado e RPPS para pensionista.
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9.3. De posse do relatorio efetua a visita domiciliar a todos que estejam com a
avaliacdo médica vencida conforme o item 9.1.

9.4. Informa ao segurado aposentado por invalidez e ou pensionista na
condicdo de invalido e incapaz quanto a necessidade da revisao,
conforme art. 41 da Lei Complementar n° 30/01 texto consolidado.

9.5. Encaminha através de AR o Comunicado de Comparecimento (MPR 01
F21) em duas vias (segurado aposentado/ pensionista e uma via para o
Amazonprev) informando ao segurado e ou pensionista do agendamento
da consulta com a Junta Médica do Estado - JME.

9.6. O segurado aposentado e ou pensionista tera o prazo de até 30 dias para
comparecer a J.M.E.

9.7. Encaminha através de carta copia do Laudo Médico que concedeu a
aposentadoria por invalidez e ou pensionista na condi¢cao de invalido e
incapaz para a JME que necessite da avaliacao solicitando um prazo de
60 dias para avaliacao e retorno.

9.8. Acompanha mensalmente os processos nao retornados no prazo definido
para avaliagdo médica.

9.9. Em caso de manutencéo da aposentadoria por e ou pensao na condi¢cao
de invalido e incapaz a GPREV/COREP insere Oficio com Laudo Médico
no dossié e emite Relatdrio para ciéncia da Diretoria.

9.10. Quando do retorno do processo da Junta Médica, caso o resultado do
laudo médico indique a cessacao da invalidez e ou penséo na condi¢édo
de invalido e incapaz, emite Despacho para analise da GEJUR.

9.11. Caso o segurado aposentado por invalidez esteja apto para a mesma
atividade ou readaptacdo a GPREV/COREP solicita processo da
GERAF/COARQ, insere o Oficio com o Laudo Médico e encaminha a
GEJUR par analise e parecer.

9.12. A GEJUR emite Parecer e minuta do Decreto de anulacdo para o
aposentado por invalidez e encaminha ao GADIR para apreciacdo da
Diretoria.

9.13. O GADIR, ap0s a deliberacéo da diretoria, encaminha a GPREV /COREP
para ciéncia do segurado:

9.13.1. Quando do recebimento do processo ha GPREV/COREP devera
ser emitido Comunicado de Comparecimento assinado pela
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gerente da GPREV sendo encaminhado através dos Correios
com AR ao segurado, conforme modelo (MPR 01 F21);

9.13.2. Anexa no processo o0 documento de confirmagdo do
recebimento do AR e aguarda o esgotamento do prazo de 15
(quinze) dias.

9.14. A GPREV/COREP decorrido o prazo definido retorna o processo ao
GADIR para envio a Casa Civil para publicacdo do decreto de Anulacéo
no caso de aposentadoria por invalidez e no caso de revisdo na condi¢ao
de invalido encaminha para a GERAF/COPAG que efetua a suspensao
do beneficio.

9.15. Apos a publicacédo do Ato a GERAF/COPAG para o segurado aposentado
por invalidez:

9.15.1. Efetua o cancelamento no sistema;

9.15.2. Providencia copia do processo e encaminha original a SEAD para
gue seja realizado o reingresso do servidor a atividade;

9.15.3. Encaminha cépia do processo retornado da Casa Civil a
GERAF/COARQ para arquivamento.

10. COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

10.1. ANALISE DE PROCESSOS DE R.O (REGIME DE ORIGEM)

10.1.1. Os beneficios de aposentadorias ou a pensao dela decorrente
concedidos a partir de 05 de outubro de 1988 séo passiveis de
compensacao, desde que tenha havido aproveitamento de
tempo de contribuicdo na hipdétese de contagem reciproca,
excluido o periodo concomitante.

10.1.2. Estao excluidas as aposentadorias por invalidez decorrente de
acidente em servigco, moléstia profissional ou doenca grave,
contagiosa ou incuravel especificada em lei e a penséo dela
decorrente.

10.1.3. O AMAZONPREYV far4d a compensacado somente com o INSS,
pois ainda ndo ha regulamentacao para os outros regimes.

10.1.4. O sistema utiliza-se da internet como meio de acesso a todos 0s
usuarios, facilitando a formalizacdo dos requerimentos de
compensacao previdenciaria entre os regimes.
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10.1.5. A permisséo de acesso ao COMPREYV, para o usuéario RPPS, se
da através de assinatura de convénio com o MPAS/INSS.

10.1.6. O processo retornado da Casa Civil ja& com publicacdo do
Decreto de aposentadoria ou revisdo sera encaminhado pelo
PROTOCOLO a COPREV para verificacéo e identificacdo sobre
a possibilidade de ser compensavel.

10.1.7. Caso a aposentadoria/revisao seja passivel de compensacao a
capa do processo recebera um carimbo vermelho com a
seguinte inscricdo “COMPENSACAO PREVIDENCIARIA” e
fixada uma etiqueta do COMPREV (cor vermelha) na capa do
processo.

10.1.8. Os processos mencionados no item 10.1.1., deverao ser
inscritos na planilha de “Processos Enviados para
Homologacao”, que se encontra na pasta “COMPREV”, na
AMPREV, para controle do prazo prescricional.

10.1.9. Apés identificagcdo mencionada no item 10.1.1. do item acima, o
processo € tramitado, via SISPREV a GERAF/COARQ que o
envia ao TCE para homologac&o.

10.1.10. Ao dar entrada no arquivo do TCE apds a homologacao, o
responsavel pelo Arquivo do TCE segrega 0s processos cuja
capa tem etiqueta do COMPREV na cor vermelha.

10.1.11. Semanalmente um Analista da GPREV/COPREV se desloca
para o TCE com a finalidade de analisar os processos que
foram segregados, com etiqueta do COMPREYV, no Arquivo do
TCE, para marcar as paginas que deverdo ser copiadas
posteriormente por um colaborador da GERAF/PROTOCOLO.
O Analista do COPREYV fixa na capa de cada processo a ser
copiado um check-list, onde descreve todos os documentos
que deverdo ser copiados daquele processo, bem como as
paginas onde os documentos se encontram dentro do mesmo.
O analista da COPREYV devera fazer uma relagdo com todos os
processos identificados para futura conferéncia quando da
entrega das copias pelo colaborador da
GERAF/PROTOCOLO. @] colaborador da
GERAF/PROTOCOLO devera efetuar as copias das paginas
marcadas no check-list e devera entregar estas copias
acompanhadas do check-list ao analista da COPREV. Apos a
conferéncia das cdpias, a lista sera desprezada somente apds
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todas as copias dos processos tiverem sido entregues. Caso
alguma copia ndo tenha sido entregue, o colaborador da
GERAF/PROTOCOLO ¢é acionado para retornar ao TCE e
providenciar a copia ausente, ficando a lista pendente até a
entrega, quando entdo, sera descartada. Os documentos
necessarios sao os seguintes: O mesmo efetua a cépia dos
documentos necessarios a compensacao:

10.1.11.1. Certiddo do INSS para fins de compensacéo
previdenciéria;

10.1.11.2. Cépia da ficha financeira nos casos em que néo
ha certiddo do INSS, mas tem comprovacao de
desconto na ficha financeira do servidor no 6rgéo
de origem;

10.1.11.3. Certiddo de tempo de servico com computo de
tempo utilizado para aposentadoria para fins de
compensacao previdenciaria;

10.1.11.4. Minuta do decreto de aposentadoria;

10.1.11.5. Decreto publicado no DOE;

10.1.11.6. Homologacao do TCE;

10.1.11.7. Certidao de vida funcional.

10.1.11.8. Portaria de contratacao se for contrato CLT;

10.1.11.9. Carteira de trabalho se tiver o contrato inicial com
o0 Estado e o mesmo for CLT.

10.1.11.10. Ou outros documentos que forem Uteis a analise.

10.1.12. As cépias sdo encaminhadas aos analistas responsaveis pela
Compensacdo Previdenciaria, sdo encaminhadas ao
AMAZONPREYV para providéncias de compensacao.

10.1.12.1.  Ascdpias sao conferidas e € preenchido o controle
de coépias nao conforme (MPR 01 F82), caso
alguma coOpia ndo esteja em conformidade com o
que foi solicitado no check-list.

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

93



MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

- i AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

10.1.12.2. Na planilha é registrado quantos processos estao
em ndo conformidade, quem foi o responséavel
pelas copias e quando foi resolvido o problema.

10.1.12.3. A partir das copias dos documentos das
aposentadorias passiveis de compensacdo €
preenchido 0 requerimento inicial
/revisédo/atualizagéo de compensacao
previdenciaria de aposentadoria RGPS regime de
origem com os dados constantes nos documentos
(MPR 01 S41)

10.1.13. Os dados do requerimento (MPRO1 S41) sao digitados no
Sistema COMPREV. O requerimento € arquivado junto com a
copia dos documentos para controle.

10.1.14. As copias dos documentos sao digitalizadas e a imagem
transmitida para a base do INSS através do Sistema COMPREV.

10.1.15. Em caso de revisdo ou atualizacdo de alguma informacéao, &
preenchido um novo requerimento e os dados preenchidos no
Sistema COMPREV. Caso haja necessidade, o documento é
digitalizado e transmitido para o INSS.

10.1.16. O analista da GPREV/COPREYV devera comunicar de imediato
através de e-mail ao INSS qualquer revisao no valor do beneficio
objeto de compensacgédo financeira ou sua extincdo total ou
parcial. O falecimento pode ser um dos casos de extin¢ao total
e sdo identificados através do sistema CFPP.

10.1.16.1. No caso de falecimento verificar se o servidor
gerou beneficio de pensao, caso positivo enviar o
requerimento solicitando a compensagdo do
mesmo, enviando a documentacao do dependente
de acordo com o tipo de pensé&o informada.

10.2. PROCESSAMENTO DE R.O PELO COMPREV

10.2.1.A qualidade das imagens transmitidas € analisada pelo INSS e s6
entdo as imagens serdo aceitas pelo Sistema para analise;

10.2.2.0 analista da GPREV/COPREV devera efetuar o
acompanhamento sistematico através do sistema COMPREV
para identificacdo dos requerimentos deferidos e indeferidos;
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10.2.3.0 analista do INSS fara analise dos requerimentos apos
aprovacao das imagens para conceder ou indeferir;

10.2.4.Se deferido, o sistema COMPREV/INSS gera o relatorio de
pagamento de concessdo de compensacao previdenciaria (MPR
01 S66) no ultimo dia do més, com a respectiva relacdo dos
processos deferidos no més de referéncia;

10.2.5.Se indeferido, o sistema COMPREV/INSS gera o relatorio de
requerimentos indeferidos na competéncia (MPR 01 S67), sendo
0s requerimentos reanalizados pelo analista da GPREV/COPREV
para avaliar a possibilidade de correcéo e reenvio;

10.-2.5-1. Caso nao exista a possibilidade de correcao, arquivar o
requerimento definitivamente.

10.3. ANALISE DE REQUERIMENTOS DE RI (REGIME INSTITUIDOR)

10.4.1. Os documentos que deverdo ser apresentados através do
sistema COMPREYV para andlise do RI séo:

10.4.1.1.Requerimento preenchido corretamente;

10.4.1.2.Resumo dos documentos averbados na aposentadoria/
pensao/ revisao;

10.4.1.3.Certiddo que esta sendo apresentada para compensar,

10.4.1.4.Caso seja hecessario poderd ser solicitado documentos
pessoais ou outros documentos que ajudem na
analise;

10.4.1.5.Caso o requerimento seja de pensdao verificar se foi
enviada a documentacdo do dependente de acordo
com o tipo de penséo informada.

10.4.2. Mensalmente devem ser analisados os requerimentos de RI (s&o
0s requerimentos enviados pelo RGPS solicitando
compensacao previdenciaria);

10.4.3. Para realizar a analise do RI, o analista da COPREV imprime o
requerimento de RI, bem como todos os documentos que foram
enviados pelo INSS, apos, faz a analise dos dados do
requerimento em relacdo a documentacdo apresentada, caso
haja alguma divergéncia o requerimento devera ser indeferido
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para futura correcdo ou para solicitacdo de documentos que
corroborem as informacdes prestadas no requerimento.

10.4.4. Caso estejam com toda a documentacdo correta, 0s
requerimentos devem ser concedidos (aprovados) em
guantidade proporcional aos concedidos pelo RGPS ao RO
(Regime de origem — no caso o AMAZONPREV.

10.4.5. Essa proporcéo néo pode deixar de ser observada, sob pena de
nao receber os créditos que nos cabem;

10.4.6. Caso reste alguma duvida sobre a certiddo fornecida ao INSS
documentacédo, envia carta ao 6rgdo de origem que emitiu a
certiddo, para que corrobore as informacdes mediante
apresentacao de documentos;

10.4.7. Ap6s concessdo de RI os valores serdo apresentados no
relatério de Saldo da Compensacao (MPR 01 S68) a partir do 1°
dia atil do més subsequente;

10.5. ARQUIVAMENTO
10.5.1. Para os requerimentos de R.O, apds escanear e enviar 0s

documentos, juntamente com o requerimento ao CP (SISTEMA
COMPREV) do INSS, o analista do COPREV registra o

requerimento no banco de dados do
COMPREV/AMAZONPREV;

10.5.2. Para os requerimentos de R.l, o0 analista do COPREYV registra o
requerimento no banco de dados do
COMPREV/AMAZONPREV;

10.5.3. Da um sequencial que vai de 00 em diante, preenche o controle
de requerimento (MPR 01 F72) e arquiva em pastas
transparentes com elastico na GPREV/COPREV, com
identificacdo na lombada para futura localizacao.

10.6. ENVIO DE RELATORIO GERENCIAL A GERENCIA FINANCEIRA

10.6.1. No 1°dia util de cada més, o analista da GPREV/COPREV emite
atraves do sistema COMPREYV os seguintes relatorios referentes
ao més anterior:

10.6.1.1. Saldo da Compensacao (MPR 01 S68);
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10.6.1.2. Pagamento de Concessdo de Compensacao
Previdenciaria (MPR 01 S66) se houver concessao;

10.6.1.3. Pagamento do Fluxo de  Compensacao
Previdenciaria (MPR 01 S69);

10.6.1.4. Relatorio de Fechamento Financeiro de
Compensacao Previdenciaria (MPR 01 S70);

10.6.1.5. Relatério de Valores do estoque (MPR 01 S71).

10.6.2. Com base nos relatorios emitidos acima, o analista da
GPREV/COPREV emite relatério (MPR 04 F09), consolidando
todas as informacdes referentes a receita (RO), despesa (RI),
saldo a receber, valores referentes ao estoque e segregacao de
massa previdenciaria e financeira de aposentados e
pensionistas;

10.6.3. O analista da GPREV/COPREV arquiva na pasta de relatorios
0s documentos mencionados nos subitens 10.6.1.1 a 1.6.1.5 e
item 10.6.2 para fins de consulta.

10.6.4. O analista da GPREV/COPREV encaminha o relatério (MPR 04
F09) e orelatorio Saldo da Compensacéo (MPR 01 S68) atraveés
de C.I. ao gerente da GERAF;

10.7. ACOMPANHAMENTO DO PRAZO PRESCRICIONAL  DOS
PROCESSOS QUE TEM COMPENSACAO

10.7.1. O prazo prescricional para os processos de aposentadoria que
tem compensacao previdenciaria € de 5 (cinco) anos apés a
publicacdo do ato.

10.7.2. No inicio de cada ano, o analista da COPREYV, responséavel pela
compensacao previdenciaria faz um levantamento dos processos
gue prescreverdo em dois anos, de posse da listagem destes
processos, o analista fara a pesquisa no sistema COMPREYV para
saber quais processos ja estdo no sistema.

10.7.3. Dos processos da relacdo do item 10.7.2 que ndo estiverem no
sistema COMPREYV, devera ser feita carta ao TCE solicitando
agilizacdo na homologacdo dos mesmos, mencionando o0 prazo
prescricional na correspondéncia.
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10.7.4. O acompanhamento dos processos relacionados na
correspondéncia citada no item 10.7.3 devera ser acompanhado
trimestralmente.

10.7.5. Quando os processos mencionados neste item 10.7. forem
homologados seguirdo os procedimentos do item 10.1.9 em
diante.

11. NOTIFICACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO - TCE

11.1. O PROTOCOLO recebe o Oficio do Tribunal de Contas — TCE verifica o
numero do processo TCE e identifica a existéncia ou ndo do processo na
planilha de acompanhamento TCE:

11.1.1.Caso ja exista o processo TCE registra, no campo de informacdes
adicionais no SISPREV que o oficio se refere a um processo de
notificacéo ja existente e encaminha ao GEJUR/TCE no mesmo
dia.

11.1.2.Caso nao exista processo TCE referente ao segurado formaliza
novo processo, afixando na capa, do lado direito do numero do
processo, a etiqueta de identificagcdo de cor cinza com a
descricdo NOTIFI. TCE.

11.2. O Analista/TCE recebe o processo da entrada no Sisprev, registra na
planilha de acompanhamento dos processos COM UM X de alta e baixa
complexidade e efetua a segregacdo, conforme o grau de complexidade
encaminhando a GPREV os de baixa complexidade em até 01 dia:

11.2.1.Séao considerados processos de baixa complexidade:
11.2.1.1. Copias de documentos Ou processo;
11.2.1.2. Informagdes financeiras e cadastrais;
11.2.1.3. Guia financeira atualizada,

11.2.1.4. Alteracdes cadastrais;

11.2.1.5. Retificagdo de portaria de pensdo (quanto a
qualificagcéo do servidor);

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

98



MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

- i AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

11.2.1.6. Explicacéo de formula de calculo;
11.2.1.7. Confirmacgéo de contagem de tempo de servico;
11.2.1.8. Outros processos a serem definidos pela Geréncia.

11.2.2. Sé&o considerados processos de alta complexidade os relativos
as solicitacbes de esclarecimentos, retificagcbes de
aposentadoria/pensdes, anulacdes, dentre outros devendo ser
distribuidos aos advogados para andalise e providéncias
pertinentes.

11.3. A GPREV/COPREV recebe através do Sisprev os processos de baixa
complexidade e efetua a distribuicdo para o analista, que devera concluir
0 processo no prazo de até 06 dias antes da conclusdo do prazo
estipulado pelo TCE:

11.3.1. Analista solicita a pasta dossié do segurado da GERAF/COARQ
para subsidiar a elaboracdo da resposta ao TCE 0s respectivos
dossiés através de Planilha Eletrénica constante do Amprev, no
prazo de até 01 dia, constando:

11.3.1.1. Nome do segurado e/ou pensionista;

11.3.1.2. Matricula do segurado;

11.3.1.3.  Orgao de origem;

11.3.1.4. Data da solicitagéo;

11.3.1.5. Prazo para resposta ao TCE;

11.3.1.6. Data de atendimento da solicitagcdo de dossié;
11.3.1.7. Eventuais observagoes.

11.3.2. O COARQ efetua a localizacdo do dossié no arquivo e
encaminha ao COPREV, no prazo de até 03 dias.

11.3.2.1. Caso o dossié do aposentado néao seja encontrado
no Arquivo do Amazonprev, de imediato, solicita o
dossié do 6érgdo de origem ou do Arquivo Publico,
via carta ou fax;

11.3.2.2. Caso necessario, solicita, apds analises da
notificacdo pelo advogado/analista, o dossié do
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servidor instituidor de pensdo falecido em
atividade.

11.3.2.3. Encaminha despacho via SISPREV a GPREV para
o analista responsavel informando a néao
localizagcdo com a documentacdo pertinente e as
providencias adotadas.

11.4. A GPREV elabora carta ao TCE, numera, data e imprime em 03 vias, e

encaminha ao GADIR em até 06 dias antes do prazo concedido na

notificacéo, informando ao TCE a nao localizacdo do dossié no arquivo da

Amazonprev e as providéncias adotadas para a obtencdo do mesmo.

11.4.1. O COARQ em caso de nao obter resposta do 6rgdo de origem
ou arquivo publico, devera no prazo de 20 dias, reiterar a
solicitacao;

11.4.2. Durante este prazo verificara na planilha de controle de
processos ou através do Sisprev se o0 processo foi concluido,
caso afirmativo ndo fara a reiteracdo e efetuara a baixa na
planilha de solicitacbes de dossiés no AMPREV.

11.4.3.  Decorrido os 20 dias da reiteracdo, 0 COARQ encaminhara a
GEJUR/GPREV novo despacho via SISPREV informando, em
definitivo, que n&o conseguiu o dossié do segurado.

11.44. Caso a carta tenha recebido numeracdo, mas tenha sido
cancelada, o advogado/analista responsavel pela elaboracéo
da carta devera carimba-la como “SEM EFEITO” e retorna-la
ao GADIR.

11.5. A GPREV/GEJUR apés recebimento da resposta do COARQ no prazo de

06 dias elabora carta definitiva ao TCE informando que néao recebeu
resposta do arquivo publico/6rgdo de origem restando prejudicado o
atendimento da solicitacdo e/ou cumprimento da deciséo.

11.5.1.Se o dossié funcional for encontrado no arquivo Amazonprev a
GPREV/analista recebe o dossié, efetua a consulta e emite as
telas cadastrais e financeiras, nos sistemas Sisprev, RPPS e
CFPP ou providencia cépia de documentos, conforme o caso.

11.5.1.1. Em caso de necessidade de esclarecimentos

complementares para subsidiar a resposta, 0
analista emite:
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a. No ambito interno - Diligéncia com o0s
guestionamentos pertinentes a  geréncia
competente que emitird resposta no prazo de até
04 dias; e/ou;

b. No ambito externo - Carta que devera ser reiterada
no prazo de 20 dias para a capital e de 30 para o
interior, informando ao TCE, no prazo da
Notificagdo as diligencias que estdo sendo
adotada;

l. O protocolo recepciona a resposta da carta
registra, no campo de informacdes
adicionais no SISPREV que o oficio se refere
a uma resposta de carta do processo de
notificagdo e encaminha a Secretaria da
Geréncia de Origem.

C. Apos a reiteracdo aos 0rgaos externos, caso
ndo haja resposta no prazo de 30 dias (capital)
ou 60 dias (interior), serd encaminhada resposta
ao Tribunal de Contas informando da
impossibilidade de atendimento a sua solicitacédo
e informando arquivamento do processo
anexando a documentacao pertinente, através
do GADIR.

11.5.1.2. No caso de necessidade de retificacdo de
portaria concessOria de pensdao quanto a
qualificacéo do Servidor:

a. O analista elabora resenha da portaria carta a
Imprensa Oficial para publicacdo e resposta ao
TCE, numera poe data e imprime em 03 vias, e
encaminha ao GADIR, no prazo de até 06 dias
antes do termino do prazo TCE, para assinatura do
Presidente e envio a Imprensa Oficial para
publicacdo no DOE.

11.5.2.0 GADIR recebe o processo e cartas através do Sisprev, para
efetuar revisdo no prazo de até 03 dias antes do prazo final do
TCE:

11.5.2.1. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna o processo a GPREV
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com Despacho do Sisprev, para retorno em até 2 dias
antes do prazo TCE.

11.5.2.2. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura das cartas pelo Presidente.

11.5.2.3. O GADIR alimenta a planilha de controle registrando a
saida da carta para a imprensa:

a. ApGs o recebimento da carta protocolada da
Imprensa 0 GADIR, no prazo de até 02 dias,
devolve o processo a GPREV para as diligéncias
cabiveis.
11.5.3. O analista acompanha a publicacdo no diario oficial, providéncia
02 copias e anexa a carta assinada pelo Presidente, em 03 vias
e da saida para o TCE.
11.5.3.1. 01 via parao TCE;
11.5.3.2. 01 via para o GADIR;
11.5.3.3. 01 via para ser arquivada no processo da interessada.
11.5.4. O analista alimenta a planilha de controle, arquiva a cépia da
carta recebida do TCE no processo, encaminhando-o
juntamente com o dossié de pensdao ao COARQ, através do
Sisprev, para arquivamento.

11.6. O analista/TCE recebe o0 processo registra na planilha de
acompanhamento de processos considerados de alta complexidade e
distribui aos advogados via SISPREV:

11.6.1.Registrar o numero do processo SFP ou SISPREV;
11.6.2.Nome do segurado/ ou pensionista;
11.6.3.Data da entrada da notificacao;

11.6.4.Numero do Oficio;

11.6.5.Nome do advogado responsavel;
11.6.6.Prazo estabelecido pelo TCE; e
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11.6.7.Marcar com um “X” na planilha de acompanhamento TCE na
AMPREYV, os processos considerados de alta complexidade e
com um “X” os que forem de baixa complexidade;

11.6.8. Carimba no lado esquerdo superior no verso da capa do
Processo, com o Carimbo de Identificacdo dos Prazos do TCE
(MPR 01 F53), preenchendo data de entrada no Amazonprev
prazo estipulado pelo TCE, se houve decisdo ou néo, data de
vencimento e prazo gerencial.

11.7. O analista/TCE através de consulta na Planilha de Acompanhamento os
processos que estdo pendentes de dossié e solicita da GERAF/COARQ
0s respectivos dossiés através de planilha de solicitacdo de processo
COARQ na Amprev.

11.8. A GERAF/COARQ efetua a localizag&o do dossié no arquivo Amazonprev
e encaminha a GEJUR:

11.8.1.No prazo de até 03 dias:

11.8.1.1. Para notificacdes do TCE de 15 e 30 dias.
11.8.2. No prazo de até 05 dias:

11.8.2.1. Para notificagcdes do TCE com 45 dias.
11.8.3.No prazo de até 06 dias:

11.8.3.1. Para notificacdes do TCE de 60 e 90 dias.

11.8.4.Caso o dossié do aposentado ou servidor falecido em atividade,
nao seja encontrado no Arquivo da Amazonprev, de imediato,
solicita o dossié do 6rgao de origem ou do Arquivo Publico, via
carta ou fax;

11.8.5.Encaminha despacho via SISPREV a GEJUR informando a n&o
localizacdo com a documentacdo pertinente e as providencias
adotadas.

11.8.6.Durante este prazo verificara na planilha de controle de processos
ou através do Sisprev se o processo foi concluido, caso
afirmativo nédo fara a reiteracao e efetuara a baixa na planilha de
solicitacbes de dossiés no AMPREV.
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11.9. A GEJUR elabora carta ao TCE, em 03 vias, até 06 dias antes do prazo
estabelecido pelo TCE, informando a néo localizagdo do dossié no
arquivo do Amazonprev e as providencias adotadas para a obtencéo do
mesmo.

11.9.1. O COARQ em caso de nao obter resposta do 6rgdo de origem
ou arquivo publico, devera no prazo de 20 dias, reiterar a
solicitacao;

11.9.2. Decorrido os 20 dias da reiteracdo, 0 COARQ encaminhara a
GEJUR novo despacho via SISPREV informando, em
definitivo, que n&o conseguiu o dossié do segurado.

11.10. A GEJUR ap06s recebimento da resposta do COARQ no prazo de 05
(cinco) dias elabora carta definitiva ao TCE informando que ndo recebeu
resposta do arquivo publico/érgdo de origem restando prejudicado o
atendimento da solicitacdo e/ou cumprimento da decisao.

11.11. Caso o dossié funcional seja encontrado no arquivo Amazonprev 0
analista/TCE recebe o dossié e distribui de imediato para o advogado
gue esta responsavel pelo processo.

11.12. Quando a notificacéo for relacionada a informacdes e esclarecimentos,
0 advogado analisa as informacdes contidas no dossié funcional visando
embasar a resposta a notificacdo do TCE;

11.12.1. Em caso de necessidade de esclarecimentos complementares
para subsidiar a resposta ou encaminhamento de documentos,
encaminha:

11.12.1.1. Despacho com os questionamentos pertinentes a
geréncia competente que emitira resposta no prazo
de até 03 dias; e/ou

11.12.1.2. Carta destinada ao TCE ou aos 6rgaos externos da
Administracdo Estadual, que devera ser reiterada
pela 12 vez no prazo de 20 dias para a capital e de
30 para o interior sendo novamente reiterada no
prazo supracitado.

d. Elabora carta ao TCE, em 03 vias, dentro do prazo
concedido na notificagdo, informando o
encaminhamento de carta ao 6rgdo externo, por
intermédio do GADIR;
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e. ApoOs a reiteracdo aos 6rgdos externos, caso nao
haja resposta no prazo de 30 dias (capital) ou 60
dias (interior), a GEJUR/TCE encaminhara resposta
definitiva ao Tribunal de Contas informando que
restou prejudicado o atendimento da solicitacado
e/ou cumprimento da decisdo e informando o
arquivamento do  processo, anexando 0
documentacéo pertinente, através do GADIR.

11.12.2.  De posse de toda a documentagdo o advogado estrutura a
resposta definitiva ao TCE, no prazo de até 06 dias antes do
prazo concedido na notificagdo, através de Carta em 03 vias,
sendo:

11.12.2.1. 01l via parao TCE;
11.12.2.2. 01 via para o GADIR

11.12.2.3. 01 via para ser arquivada no processo da
interessada.

11.12.3. Caso a carta tenha recebido numeragdo, mas tenha sido
cancelada, o0 advogado/analista responsavel pela
elaboracao da carta devera carimba-la como “SEM EFEITO”
e retorna-la ao GADIR.

11.12.4. O analista do TCE alimenta a planilha de controle de
processos no Amprev, depois preenche as informacdes
restantes no Carimbo de Identificacdo dos Prazos TCE
(MPR 01 F53), informando data de envio ao Gadir, se o
mesmo foi concluido ou ndo e observagdes se necessario,
depois encaminha-o através do Sisprev para o Gadir, para
assinatura do Presidente com a documentacédo solicitada ao
TCE.

11.12.5. O GADIR recebe o processo, através do Sisprev, para
efetuar revisdo no prazo de até 03 dias antes do prazo
estabelecido pelo TCE:

11.12.5.1. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna o processo a
Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno
no mesmo dia;
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11.12.5.2. Concluida a revisdao submete ao conhecimento
e assinatura da carta pelo Presidente enviando
a carta com os documentos solicitados ao TCE.

11.12.5.3. O GADIR alimenta a planilha de controle
registrando a saida da carta para o TCE.

a. Aguarda o retorno da carta protocolada no
mesmo dia e anexa uma via no processo,
encaminhando ao COARQ que deverd junta-
la ao dossié recebido da Gejur para o devido
arquivamento.

11.12.6. O analista/TCE acompanha, diariamente, a planilha geral de
processos verificando o0s concluidos para retorno dos
respectivos dossiés ao COARQ.

No caso de necessidade de Retificagdo de Portaria concesséria de
penséo, por intermédio de recomendacao ou deciséo:

11.13.1. Faz analise das diligéncias do TCE e, caso entenda pela
Retificacdo da Portaria, elabora Parecer Juridico, se necessario,
bem como correspondéncia ao Tribunal de Contas informando a
concessdo ao beneficiario de oportunidade de manifestacéo, em
respeito aos Principios Constitucionais do Contraditorio e Ampla
Defesa, no prazo de até 06 dias antes do vencimento.

11.13.2. Na mesma oportunidade, elabora despacho, solicitando ao
GADIR que, tdo logo retornem as cartas protocoladas pelo
Tribunal de Contas, seja encaminhado o processo ao setor
COREP para notificacdo do beneficiario dos termos da
manifestacdo do TCE e do Parecer Juridico (caso necessario)
elaborado pelo advogado, em respeito aos principios
constitucionais do Contraditério e da Ampla Defesa que regem a
Administracdo Publica, o qual podera apresentar resposta no
prazo de 10 dias (capital) e 30 dias (interior).

11.13.3. Caso haja manifestacédo do beneficiario e 0 Amazonprev esteja
de acordo com a defesa apresentada, estrutura resposta ao TCE
explanando as razdes.

11.13.4. Caso haja manifestacdo do beneficiario e 0 Amazonprev esteja

de acordo com a defesa apresentada, estrutura resposta ao TCE
explanando suas razdes.
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11.13.5. Transcorrido o prazo, caso suas razdes de defesa ndo sejam
acatadas pelo AMAZONPREYV ou caso néo haja resposta do
beneficiario, reitera os termos do Parecer Juridico, dando ciéncia
ao segurado, e/ou toma as providéncias no sentido de retificar a
Portaria nos termos previstos no item 11.13.5.

11.13.6. Caso haja manifestacdo do beneficiario e 0 Amazonprev nao
concorde com a defesa apresentada, estrutura resposta ao
beneficiario demonstrando as razdes de discordancia, tomando
as providéncias no sentido de Retificar a Portaria nos termos
previstos no item 11.13.6.

11.13.7. O advogado elabora resenha da portaria, carta a Imprensa
Oficial para publicacédo e resposta ao TCE (caso necessaria),
com numero, data e imprime em 03 vias encaminhando ao
GADIR, no prazo de até 06 dias antes do prazo estabelecido
pelo TCE, para assinatura do Presidente e envio a Imprensa
Oficial para publicacédo no DOE.

11.13.8. 0 GADIR, tdo logo retornem as cartas protocoladas pelo
Tribunal de Contas, encaminha o processo ao setor COREP
para comunicacao ao segurado das providéncias adotadas.

11.13.9. O GADIR recebe o processo e cartas através do Sisprev, para
efetuar revisdo no prazo de 03 dias antes do prazo estabelecido

pelo TCE:

11.13.9.1. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 2 dias;

11.13.9.2. Concluida a revisao submete ao conhecimento e

assinatura das cartas pelo Presidente.

11.13.9.3. O GADIR alimenta a planilha de controle
registrando a saida da carta para a imprensa:

a. O GADIR, téao logo retornem as cartas protocoladas,
encaminha, se necessario, 0 processo ao setor
COREP para comunicacdo ao segurado das
providéncias adotadas.

11.13.10. O analista/TCE acompanha a publicacdo no diario oficial,

providencia 02 coOpias e anexa a carta assinada pelo
Presidente, em 03 vias e d& saida para o TCE:
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11.13.10.1. 01 via para o TCE;
11.13.10.2. 01 via para o GADIR;

11.13.10.3. 01 via para ser arquivada no processo da
interessada.

11.13.11. O analista TCE alimenta a planilha de controle, arquiva a
copia da carta recebida do TCE no processo, encaminhando-
o juntamente com o dossié de pensdo ao COARQ, atravées do
Sisprev, para arquivamento;

11.14. No caso de Retificacdo do Decreto de Aposentadoria, através de
recomendacao ou decisdo, o advogado da GEJUR adota os seguintes
procedimentos:

11.14.1. Faz analise das diligéncias do TCE e, caso entenda pela
Retificacdo do Ato, elabora Parecer Juridico, se necessério, bem
como correspondéncia ao Tribunal de Contas informando a
concessao ao segurado de oportunidade de manifestacao, em
respeito aos Principios Constitucionais do Contraditério e Ampla
Defesa;

11.14.2. Na mesma oportunidade, elabora despacho, solicitando ao
GADIR que, tdo logo retornem as cartas protocoladas pelo
Tribunal de Contas, seja encaminhado o processo ao setor
COREP para notificagdo do beneficiario em respeito aos
principios constitucionais do Contraditério e da Ampla Defesa
gue regem a Administracdo Publica, o qual podera apresentar
resposta no prazo de 10 dias (capital) e 30 dias (interior).

11.14.3. Caso haja manifestacéo do segurado e 0 Amazonprev esteja de
acordo com a defesa apresentada, estrutura resposta ao TCE
explanando as razdes pelas quais considera ndo ser necessaria
a Retificacdo da Aposentadoria.

11.14.4. Transcorrido o prazo, caso suas razdes de defesa ndo sejam
acatadas pelo AMAZONPREV ou caso nédo haja resposta do
beneficiario, reitera os termos do Parecer Juridico e/ou toma as
providéncias no sentido de retificar o Ato nos termos previstos
no item 11.14.3.

11.14.5. Elabora minuta do Decreto de Retificacdo determinado pelo
TCE:

11.14.5.1. Caso a retificacao exija a averbacéo/desaverbacgao
de tempo de servico, elabora a Certidao de Tempo
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de Servico e Vida Funcional com as alteracdes
determinadas pelo TCE.

11.14.5.2. Entendendo o advogado pela alta complexidade da
Certiddo de Tempo de Servi¢co e Vida Funcional,
ou havendo divergéncia entre a contagem
apresentada pelo Tribunal de Contas e a realizada
pela GEJUR, elabora despacho ao COPREV, setor
especializado na elaboracdo de tal documento,
solicitando andlise dos autos e elaboracdo da
susodita Certidao.

11.14.6. Em caso de necessidade de  esclarecimentos
complementares para subsidiar a resposta, emite Despacho
com 0s questionamentos pertinentes a Geréncia competente
que emitira resposta no prazo de até 03 dias.

11.14.7. Estrutura a resposta ao TCE das providencias até entdo
adotadas, através de Carta com numero, data e imprime em
03 vias sendo:

11.14.7.1. 01 via parao TCE;
11.14.7.2. 01 via para o GADIR;
11.14.7.3. 01 via para o processo do interessado.

11.14.8. Elabora Carta a Casa Civil com numero, data e em 02 vias
encaminhando a minuta do decreto de retificacdo e guia
financeira, sendo:

11.14.8.1. 01 via para a Casa Civil;
11.14.8.2. 01 via para o GADIR.

11.14.9. O advogado tramita o processo, via Sisprev, ao analista TCE
gue alimenta a planilha de controle e encaminha o processo
ao GADIR, através do Sisprev, para conhecimento e
assinatura da carta pelo Presidente e envio das cartas ao TCE
e do processo a Casa Civil;

11.14.10. O GADIR recebe a carta e o processo, através do Sisprev,
para efetuar revisdo no prazo de 03 dias.

11.14.10.1. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
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Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 03 dias.

11.14.10.2. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura pelo Presidente enviando a carta com
os documentos solicitados ao TCE e o processo a
casa civil.

11.14.10.3. O GADIR alimenta a planilha de controle
registrando a saida da carta para o TCE e do
processo a casa civil, através do Sisprev.

a. Aguarda o retorno das cartas protocoladas no
mesmo dia para o devido arquivamento e
encaminhando a Gejur 01 via da carta do TCE para
arquivamento no processo.

11.14.11. O analista/TCE acompanha, diariamente, através de link
especifico da intranet, as publicacdes no Doe das retificacdes
oriundas das decisdes do TCE para alimentagao da planilha
de acompanhamento.

11.14.11.1. Decorrido o prazo de 30 dias, sem ter havido a
publicacdo do decreto de Retificacdo, emite
minuta carta a Casa Civil com a relacdo dos
processos pendentes de publicacdo, por meio do
GADIR.

11.14.12. ApGs assinatura do Governador do Estado e publicacdo no
D.O.E., o processo retorna da Casa Civil ao AMAZONPREV,
através do Protocolo.

11.14.12.1. Quinzenalmente o analista verifica na planilha de
acompanhamento o0s atos publicados cujos
processos ndo retornaram e emite minuta de
carta a casa civil com a relacdo dos mesmos, por
meio do GADIR.

11.14.13. O Protocolo registra o recebimento do processo no Sisprev e
encaminha, de imediato, ao GERAF/COPAG.

11.14.14. A Secretaria da Geraf recebe o processo da entrada no
Sisprev, alimenta planilha de acompanhamento e tramita para
o analista da COPAG, no prazo de 01 dia.
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11.14.15. O analista da COPAG recebe o processo e verifica os dados
a serem incluidos/alterados na folha de pagamento no prazo
de até 05 dias:

11.14.15.1. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur ou Gprev com Despacho do Sisprev, para
retorno em até 03 dias.

11.14.16. Concluida a verificacdo dos dados a serem
alterados/incluidos a Geraf/Copag efetua o0s seguintes
procedimentos, no prazo de até 02 dias:

11.14.16.1. Consulta o sistema CFPP para verificar a situacao
atual do segurado;

11.14.16.2. Realiza as alteracdes devidas de acordo com a
decisédo do TCE e Ato de Retificacéo;

11.14.16.3. Emite a tela com as alteracdes realizadas e anexa
NO processo;

11.14.16.4. Emite Despacho e tramita o processo através do
Sisprev a Gejur.

a. Existindo parcelas em desacordo com o Decreto
de Retificacdo e DECISAO DO TCE, a
GERAF/COPAG sinaliza a GEJUR para as
providéncias a serem adotadas pelo GEJUR
Previdenciério, em processo apartado.

11.14.17. O analista GEJUR/TCE recebe o processo, anexa a carta da
via TCE e tramita para o advogado responséavel, no prazo de
02 dias.

11.14.18. O advogado estrutura a resposta definitiva ao TCE, através de
Carta numerada, data e em 03 vias impressa no prazo de 02
dias:

11.14.18.1. 01 via para o TCE;
11.14.18.2. 01 via para o GADIR;

11.14.18.3. 01 via para ser arquivada no processo da
interessada.
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11.14.19. O analista/TCE alimenta a planilha de controle e encaminha o
processo ao GADIR, através do Sisprev, para conhecimento
e assinatura da carta pelo Presidente e envio da carta com os
documentos solicitados ao TCE.

11.14.20. O GADIR recebe a carta e 0 processo, através do Sisprev,
para efetuar revisdo no prazo de 03 dias.

11.14.21. Em caso de necessidade de  esclarecimentos
complementares/ajustes retorna o processo a Gejur com
Despacho do Sisprev, para retorno em até 02 dias.

11.14.22. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e assinatura
pelo Presidente enviando ao TCE a carta com os documentos
comprobatérios do cumprimento da decisao.

11.14.23. Alimenta a planilha de controle registrando a saida da carta
para o TCE.

11.14.23.1. Aguarda o retorno da carta protocolada no mesmo dia
para arquivamento de sua via e anexacédo de 01 via
No processo.

11.14.23.2. Encaminha o processo ao Coarq, via Sisprev, para
arquivamento na pasta dossié.

a. Em casos previstos noitem 11.14.16.4.a 0 GADIR
retorna os processos a GEJUR para iniciar o
processo de revisdo junto ao previdenciario.

11.14.24. O analista/TCE acompanha, diariamente, a planilha geral de
processos verificando os concluidos para retorno dos
respectivos dossiés ao COARQ.

11.15.No caso de anulacdo do Decreto de Aposentadoria - a GEJUR/ TCE,

através de decisao, adota os seguintes procedimentos:

11.15.1. Faz analise das diligéncias do TCE e, caso entenda pela
Anulacdo do Ato, elabora Parecer Juridico, se necessario,
bem como correspondéncia ao Tribunal de Contas informando
a concessao ao segurado de oportunidade de manifestacéo,
em respeito aos Principios Constitucionais do Contraditorio e
da Ampla Defesa.
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11.15.2. Na mesma oportunidade, elabora despacho, solicitando ao
GADIR que, tado logo retornem as cartas protocoladas pelo
Tribunal de Contas, seja encaminhado o processo ao setor
COREP para notificagdo do beneficiario em respeito aos
principios constitucionais do Contraditério e da Ampla Defesa
que regem a Administracao Publica, o qual poderéa apresentar
resposta no prazo de 10 dias (capital) e 30 dias (interior).

11.15.2.1.A notificacdo se dara primeiramente através de cartas
com assinatura do comprovante de recebimento pelo
interessado;

11.15.2.2.Caso o destinatario se recuse a assinar o comprovante
de recebimento e nos casos de interessados
indeterminados, desconhecidos, com domicilio fora do
Estado do Amazonas ou no estrangeiro, a intimacao sera
efetuada por meio de publicacdo no Diario Oficial do
Estado.

11.15.3. Em caso de impossibilidade de cumprimento no prazo
estabelecido pelo TCE o advogado elabora a carta ao TCE
informando que esta adotando as providencias no sentido de
oferecer a ampla defesa e o contraditério ao servidor.

11.15.4. Caso haja manifestacdo do segurado e 0 Amazonprev esteja
de acordo com a defesa apresentada, estrutura Resposta ao
TCE contra Decisdo explanando as razdes pelas quais
considera ndo ser necessaria a Anulacdo da aposentadoria.

11.15.5. Caso haja Recurso interposto contra a Deciséo, o analista
alimentara a planilha de controle e acompanhara no D.O.E
sua admissibilidade e movimentacéo, juntando ao Processo
TCE e dando conhecimento ao advogado para eventuais
providéncias.

11.15.6. Transcorrido o prazo, caso suas razdes de defesa ndo sejam
acatadas pelo AMAZONPREYV ou caso ndo haja resposta do
beneficiario, reitera os termos do Parecer Juridico e/ou toma
as providéncias no sentido de anular o Ato nos termos
previstos no item 11.15.7.

11.15.7. Caso haja manifestacdo do segurado e o Amazonprev nao
concorde com a defesa apresentada, estrutura resposta ao
segurado demonstrando as razdes de discordancia, tomando
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as providéncias no sentido de Anular o Ato nos termos
previstos no item 11.15.7.

11.15.8. O advogado faz analise das diligéncias do TCE e caso haja
necessidade de esclarecimentos complementares emite
Despacho com os questionamentos pertinentes a geréncia
competente que emitira resposta no prazo de até 03 dias;

11.15.9. Hipotese em que o segurado deve retornar a atividade:

11.159.1. O advogado elabora minuta do Decreto de
Anulacao considerando a determinacéo pelo TCE,
no prazo de até 10 dias;

11.15.9.2. O advogado estrutura a resposta ao TCE das
providéncias até entdo adotadas, através de Carta
em 03 vias, numera, data e imprime:

a. 01 via para o TCE;
b. 01 via para o GADIR;

C. 01 via para ser arquivada no processo do
interessado.
11.15.9.3. O Advogado elabora Carta a Casa Civil em 02 vias
numera, data e imprime encaminhando a minuta do
decreto de anulacéo, sendo:

a. 01 via para a Casa Civil;
b. 01 via para o GADIR.

11.15.9.4. O analista/TCE alimenta a planilha de controle e
encaminha o processo ao GADIR, através do
Sisprev, para conhecimento e assinatura das
cartas pelo Presidente e envio das mesmas ao
TCE e do processo a Casa Civil;

11.15.9.5. O GADIR recebe a carta e o processo, através
do Sisprev, para efetuar revisdo no prazo de 03
dias antes do prazo estabelecido pelo TCE.

a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

114



MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

- i AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 01 dia.

b. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura pelo Presidente enviando a carta com
os documentos necessérios ao TCE e 0 processo
a Casa Civil.

C. Alimenta a planilha de controle registrando a
saida da carta para o TCE e do processo a casa
civil, através do Sisprev.

d. Aguarda o retorno das cartas protocoladas no
mesmo dia, para o devido arquivamento,
encaminhando a GEJUR 01 via da carta do TCE
que devera anexar no processo quando do retorno

11.15.9.6. O analista/TCE acompanha, diariamente, as
publicacdes das anulacdes oriundas das decisdes
do TCE, através da intranet para alimentacdo da
planilha de acompanhamento.

a. Decorrido o prazo de 30 dias sem ter havido a
publicacdo do decreto de Anulagdo emite carta a
Casa Civil com a relacéo dos processos pendentes
de publicacdo, por meio do GADIR.

11.15.9.7.  Apoés assinatura do Governador do Estado e
publicacdo no D.O.E., o processo retorna da Casa
Civila AMAZONPREYV, atraves do Protocolo.

a. Quinzenalmente o analista verifica na planilha de
acompanhamento os atos publicados cujos
processos ndo retornaram e emite carta a Casa
Civil com a relacdo dos mesmos, por meio do
GADIR.

11.15.9.8. O Protocolo registra o recebimento do processo no
Sisprev. e encaminha de imediato, a
GERAF/COPAG.

11.15.9.9. O analista da COPAG recebe o processo e verifica
os dados a serem incluidos/alterados na folha de
pagamento no prazo de até 02 dias Uuteis:
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a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares, retorna o processo a Gejur ou
Gprev com Despacho do Sisprev, para retorno
em até 03 dias.

11.15.9.10. Concluida a verificacdo dos dados a serem
alterados a GERAF/COPAG efetua os seguintes
procedimentos, no prazo de até 02 dias uteis:

a. Consulta o sistema CFPP para verificar a
situacao atual do segurado;

b. Realiza as alteracdes devidas de acordo com a
decisédo do TCE e Ato de Retificacao, ou Ato de
Retificacdo decorrente de ato de anulacédo e
aposentacdo, adotando o0s procedimentos
abaixo. (Inclusdo aprovado pelo CODIR
12.03.2015)

- Atualiza a composicdo de acordo com a
Declaracgéo de Vencimentos. (Inclusao aprovado
pelo CODIR 12.03.2015)

- Emite tela com as alteracdes referentes e anexa
ao processo. (Inclusédo aprovado pelo CODIR
12.03.2015)

~

. | | lizadas,
anexando—ao—processo—(Exclusdes aprovadas
pelo CODIR 12.03.2015)

C. Emite Despacho e tramita o processo através do
Sisprev a Gejur.

11.15.9.11. O analista/TCE dé& entrada ao processo e tramita
para o advogado responsavel.

11.15.9.12. O advogado estrutura a resposta ao TCE
comunicando o cumprimento final da decisao,
atravées de Carta em 03 vias; numera, data e
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a.1lvia para o TCE;
b. 1 via para o GADIR;
c. 1 via para ser arquivada no processo do interessado

11.15.9.13. O analista/TCE alimenta a planilha de controle e
encaminha o processo ao GADIR, através do
Sisprev, para conhecimento e assinatura das
cartas pelo Presidente e envio das mesmas ao
TCE e 6rgao de origem;

11.15.9.14. O GADIR recebe as cartas, e 0 processo, atraves
do Sisprev, para efetuar revisado no prazo de até 03
dias:
a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 02 dias.

b. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura pelo Presidente enviando a carta com
os documentos necessarios ao TCE;

c. Alimenta a planilha de controle registrando a saida
das cartas para o TCE, atraves do Sisprev.

d. Aguarda o retorno das cartas protocoladas no
mesmo dia, arquiva no processo encaminhando-o
ao COARQ.

e. Aguarda o retorno das cartas protocoladas no
mesmo dia, arquiva no processo encaminhando-o
ao COARQ para encaminhamento do dossié do
servidor e cOpia do processo de anulacdo de
aposentadoria ao 6rgao de origem.

11.15.10. Ao verificar a sinalizacdo no processo da necessidade de
encaminhamento das documentacdes referentes ao segurado ao
orgéo de origem, o COARQ elaborara a correspondéncia aquele
orgao.

11.15.11. Impossibilidade de retorno a atividade em razdo da
implementacgéo da idade de 70 anos ou advento de invalidez
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11.15.11.1. O advogado faz analise em até 10 dias, e em caso de
necessidade, solicita de imediato do TCE coépia do
processo original de aposentadoria do interessado,
além de concessdo de novo prazo, atraves de carta a
ser assinada pelo presidente adotando o GADIR os
procedimentos ja definidos anteriormente com relagéo
ao envio de correspondéncia ao TCE:

a. Caso o TCE nao encaminhe a copia do processo
solicitado no prazo de 20 dias o advogado devera
reiterar a solicitacao.

11.15.11.2. De posse de coOpia do processo de aposentadoria que
sera anulado, o advogado anexa no processo de
notificacdo do  TCE, emite  despacho a
GPREV/COREP:

a. Caso entenda pela possibilidade de nova
aposentadoria voluntaria (mais benéfica que a
compulséria ou por invalidez), o advogado
sinalizara ao GPREV/COREP a necessidade de
notificagcdo do segurado para opcgao.

11.15.11.3. A Secretéria numera e alimenta a planilha de controle
encaminhando o processo a GPREV/COREP para
gerar numeracédo de nova aposentadoria — dentro do
mesmo processo — através do sistema SISPREV, no
prazo de 01 dia;

11.15.11.4. Apo6s formalizacdo do processo de aposentadoria a
GPREV/COREP alimenta planilha de controle e
tramita, através do SISPREV ambas as numeracdes
para a GPREV/COPREV que adotarda as seguintes
providéncias, no prazo de até 05 dias antes do prazo
estabelecido pelo TCE:

a. Emite Certiddo de Tempo de Servico e vida
funcional;

b. Ficha Cadastral;

C. Guia Financeira e

d. Informacéo;

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

118



MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

= . AMAZONPREV
REVISAQ: 69 PREVIDENCIARIOS
e. Documentagdes por ventura necessarias.
f. A secretaria da GPREV alimenta a planilha de

controle e encaminha o processo a GEJUR através
do sistema SISPREV, no prazo de 01 dia.

11.15.11.5. A secretaria da GEJUR recebe o processo atraves
do SISPREV, encaminhando de imediato ao
advogado responsavel.

11.15.11.6. O advogado efetua analise da concessdo do
beneficio elaborando parecer e minuta de
anulacdo/nova concessdo de aposentadoria
considerando a determinagéo pelo TCE, no prazo
de 05 dias;

11.15.11.7. O advogado/TCE estrutura a resposta ao TCE, no
prazo de até 03 dias com o0s documentos
necessarios das providéncias até entdo adotadas,
através de Carta em 03 vias, numera, data e
imprime:

a. 1 via parao TCE;
b. 1 via para o0 GADIR;

C. 1 via para ser arquivada no processo do
interessado.
Pagina: 05.11.22
11.15.11.8. O Advogado elabora Carta a Casa Civil em 02
vias, encaminhando a minuta do decreto de
anulacdo e nova concessdo de aposentadoria,
numera, data e imprime sendo:

a. 1 via para a Casa Civil;
b. 1 via para 0 GADIR.

11.15.11.9. O analista/TCE alimenta a planilha de controle e
encaminha o processo ao GADIR, através do
Sisprev, para conhecimento e assinatura das
cartas pelo Presidente e envio das mesmas ao
TCE e do processo a Casa Civil;

11.15.11.10. O GADIR recebe a carta e 0 processo, através do
Sisprev, para efetuar revisdo no prazo de até 03
dias antes do prazo estabelecido pelo TCE.
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a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 02 dias.

b. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura pelo Presidente enviando a carta com
os documentos necessarios ao TCE e 0 processo
a casa civil.

C. Alimenta a planilha de controle registrando a
saida da carta para o TCE e do processo a casa
civil, através do Sisprev.

d. Aguarda o retorno das cartas protocoladas no
mesmo dia, para o0 devido arquivamento e
encaminhando a Gejur uma via da carta do TCE,
gue devera ser anexada no processo quando do
retorno da Casa Civil.

11.15.11.11. O analista/TCE acompanha, diariamente, as
publicacdes no Doe das anulacbes/concessdes de
aposentadoria oriundas das decis6es do TCE para
alimentacéo da planilha de acompanhamento.

a. Decorrido o prazo de 30 dias sem ter havido a
publicacdo do decreto de Anulagdo/concesséao de
aposentadoria emite minuta carta a casa civil com
a relacéo dos processos pendentes de publicacéo,
por meio do GADIR.

11.15.11.12. Apbs assinatura do Governador do Estado e
publicacdo no D.O.E., o processo retorna da Casa
Civilao AMAZONPREYV, através do Protocolo.

a. Quinzenalmente o analista verifica na planilha de
acompanhamento os atos publicados cujos
processos nao retornaram e emite minuta de carta
a casa civil com a relacdo dos mesmos, por meio
do GADIR.

11.15.11.13. O Protocolo registra o recebimento do processo no
Sisprev. e encaminha, de imediato, ao
GERAF/COPAG.
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11.15.11.14. A Secretaria da GERAF recebe, o processo,
atraves do Sisprev, alimenta planilha e tramita ao
analista da COPAG, no prazo de 01 dia.

11.15.11.15. O analista da COPAG recebe o processo e verifica
os dados a serem incluidos/alterados na folha de
pagamento no prazo de até 02 dias:

a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur ou Gprev com Despacho do Sisprev, para
retorno em até 03 dias.

b. Caso a GERAF/COPAG ao verificar os dados do
processo, identificar possiveis falhas, deverad o
mesmo somente, realizar alterar do que foi
fundamentado ou solicitado pelo TCE e sinalizar no
despacho de retorno ao GEJUR as falhas
detectada para posterior convocacéo do segurado.

11.15.11.16. Concluida a verificacdo dos dados a serem
alterados a Geraf/Copag efetua 0s seguintes
procedimentos:

a. Consulta o sistema CFPP para verificar a situacao
atual do segurado;

b. Realiza as alteracdes devidas de acordo com a
decisdo do TCE e decreto de anulacdo/nova
concessdao de aposentadoria, adotando o0s
procedimentos abaixo:

I. Procede a anulacdo no sistema CFPP da
aposentadoria;

II. Emite a tela com as alteracdes referente a
anulacao realizada e anexa no processo;

[ll.  Procede a concessdo da nova aposentadoria
de acordo com os procedimentos ja
estabelecidos no manual de procedimentos
previdenciarios;

IV. Encaminha a SEAD aficha de MANUTENCAO
CADASTRAL DO FUNCIONARIO e EMAIL
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GETEC/TI (MPR 01 S54) solicitando que o
servidor.

V. Emite a tela com a inclusdo dos novos
proventos de acordo com o novo decreto e
anexa no processo.

C. Emite Despacho e tramita o processo através do
Sisprev a Gejur.

11.15.11.17. O analista/TCE efetua entrada do processo e
tramita de imediato para o0 advogado responséavel.

11.15.11.18. O advogado estrutura a resposta ao TCE, no
prazo de até 03 dias, numera, data e imprime
comunicando o cumprimento final da deciséo,
através de Carta em 03 vias e providencia a
emissdo de copia do novo processo de
aposentadoria:

a. 01 via para o TCE;
b. 01 via para o GADIR;

C. 01 via para ser arquivada na cépia do processo do
interessado.

11.15.11.19. O analista/TCE alimenta a planilha de controle e
encaminha o processo e a cOpia do mesmo ao
GADIR, através do Sisprev, para conhecimento e
assinatura das cartas pelo Presidente e envio do
processo original de anulacdo/nova concessao de
aposentadoria ao TCE;

11.15.11.20. O GADIR recebe as cartas, 0os processos (original
e copia), através do Sisprev, para efetuar revisao
no prazo de 03 dias antes do prazo estabelecido
pelo TCE.

a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 02 dias.

b. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura pelo Presidente enviando a carta com o
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processo original de anulacdo/concesséo de nova
aposentadoria.

C. Alimenta a planilha de controle registrando a
saida das cartas e processo original para o TCE,
atraves do Sisprev.

d. Aguarda o retorno da carta protocolada, no
mesmo dia, arquiva uma via na copia do processo
encaminhando-a ao COARQ para as providéncias
devidas.

11.15.12. Ndao Reconhecimento da Integracdo no REGIME o
ESTATUTARIO.

11.15.12.1. O advogado efetua analise do processo e elabora
minuta do Decreto de Anulacdo considerando a
determinacao pelo TCE, no prazo de até 03 dias;

11.15.12.2. O advogado estrutura a resposta ao TCE das
providéncias até entdo adotadas ressaltando que a
reverséo para O regime geral ndo €
responsabilidade do Amazonprev e sim
competéncia da administracdo estadual, através
de Carta em 03 vias, numera, data e imprime. 1 via
para o TCE;

a. 1 via para o0 GADIR;

b. 1 via para ser arquivada no processo do
interessado.

11.15.12.3. O Advogado elabora Carta a Casa Civil em 02 vias,
numera data e imprime encaminhando a minuta do
decreto de anulacao, sendo:

a. 1 via para a Casa Civil;
b. 1 via para o GADIR.

11.15.12.4. O analista/TCE alimenta a planilha de controle e
encaminha o processo ao GADIR, através do
Sisprev, para conhecimento e assinatura das
cartas pelo Presidente e envio das mesmas ao
TCE e do processo a Casa Civil;
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11.15.12.5. O GADIR recebe as cartas e o0 processo, atraves
do Sisprev, para efetuar revisdo no prazo de 03
dias;

11.15.12.6. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 02 dias;

11.15.12.7. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura pelo Presidente enviando a carta com
os documentos necessérios ao TCE e 0 processo
a Casa Civil;

11.15.12.8. Alimenta a planilha de controle registrando a
saida da carta para o TCE e do processo a casa
civil, através do Sisprev;

11.15.12.9. Aguarda o retorno das cartas protocoladas no
mesmo dia, para o devido arquivamento,
encaminhando a Gejur 01 via da carta do TCE que
devera anexar no processo;

11.15.12.10. O analista/TCE acompanha, diariamente, as
publicacdes no DOE das anulacdes oriundas das
decisbes do TCE para alimentacao da planilha de
acompanhamento:

a. Decorrido o prazo de 30 dias sem ter havido a
publicacdo do decreto de Anulacdo emite carta a
Casa Civil com a relacao dos processos pendentes
de publicacdo, por meio do GADIR.

11.15.12.11. Apés assinatura do Governador do Estado e
publicacdo no D.O.E., o processo retorna da
Casa Civii ao AMAZONPREV, através do
Protocolo;

11.15.12.12. Mensalmente o analista verifica na planilha de
acompanhamento os atos publicados cujos
processos ndo retornaram e emite minuta de
carta a Casa Civil com a relacdo dos mesmos, por
meio do GADIR;
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11.15.12.13. O Protocolo registra o recebimento do processo
no Sisprev e encaminha, de imediato, ao
GERAF/COPAG,;

11.15.12.14. A Secretaria da GERAF recebe o processo,
através do Sisprev, alimenta planilha e tramita ao
analista da COPAG, no prazo de 01 dia;

11.15.12.15. O analista da COPAG recebe 0 processo e
verifica os dados a serem incluidos/alterados na
folha de pagamento no prazo de até 02 dias:

a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur ou Gprev com Despacho do Sisprev, para
retorno em até 03 dias;

b. Concluida a verificagcdo dos dados a serem
alterados a Geraf/Copag efetua o0s seguintes
procedimentos, no prazo de até 02 dias:

I. Consulta o sistema CFPP para verificar a
situacao atual do segurado;

II. Realiza as alteracdes devidas de acordo com
a decisédo do TCE e Ato de Anulacao;

[ll. Emite a tela com as alteracdes realizadas,
anexando no processo;

IV. Encaminha a SEAD a ficha de MANUTENCAO
CADASTRAL DO FUNCIONARIO (MPR 01
S54) solicitando que o servidor retorne a folha
de ativos até que o Orgdo de origem receba a
copia da Decisdo do TCE para adotar as
providéncias pertinentes.

V. Emite Despacho e tramita o processo atraves
do Sisprev a Gejur.

11.15.12.16. A secretaria da GEJUR da entrada ao processo e
tramita de imediato para o advogado responsavel;

11.15.12.17. O advogado elabora minuta de carta ao orgéo de
origem, em 03 vias, data e imprime explicando a
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anulacao da aposentadoria conforme
determinacdo do TCE, ressaltando que a
reversdo para 0 Regime Geral ndo é
responsabilidade do Amazonprev e sim
competéncia estadual.

11.15.12.18. A minuta de referida carta deve ser enviada ao
setor COARQ, o qual sera o responsavel pelo
encaminhamento do dossié do Servidor e copia
do processo de anulagdo de aposentadoria ao
orgao de origem:

b. 01 via para 6rgao de origem;
c. 01 via para o Gadir;

d. 01 via para ser arquivado o processo do
interessado.

11.15.12.19.0 advogado estrutura a resposta ao TCE
comunicando o cumprimento final da deciséo,
ressaltando novamente que a reversao para o
regime geral ndo é responsabilidade do
Amazonprev e sim competéncia da administracéo
estadual, registrando ainda o envio de carta de
orientacdo ao 6rgdo de origem, através de Carta
numera, data e imprime em 03 vias no prazo de

até 03 dias:
a. 01 via para o TCE;
b. 01 via para o GADIR;
C. 01 via para ser arquivada no processo do
interessado.

11.15.12.20. O analista/TCE alimenta a planilha de controle e
encaminha o processo ao GADIR, através do
Sisprev, para conhecimento e assinatura das
cartas pelo Presidente e envio das mesmas ao
orgao de origem e TCE;

11.15.12.21. O GADIR recebe as cartas, dossié e 0s processos
original e cépia, através do Sisprev, para efetuar
revisdo no prazo de até 3 dias;
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a. Em caso de necessidade de esclarecimentos
complementares/ajustes retorna 0 processo a
Gejur com Despacho do Sisprev, para retorno em
até 02 dias.

b. Concluida a revisdo submete ao conhecimento e
assinatura pelo Presidente enviando a carta com
os documentos necessarios ao TCE

C. Alimenta a planilha de controle registrando a
saida das cartas para o TCE, atraves do Sisprev;

d. Aguarda o retorno das cartas protocoladas, no
mesmo dia, arquiva no processo original,
encaminhando-o ao COARQ para o0 devido
arquivamento.

11.15.13.Néo reconhecimento da Integracédo no Regime Estatutario:

11.15.13.1. Possibilidade de Aposentadoria no Regime de
Contratacdo Temporaria (Especial) — Lei n
1.674/84 (casos de invalidez e compulséria até a
emenda 20/98) — adotam-se os procedimentos
definidos no item 11.15.8., do titulo Notificac6es do
TCE deste manual; ou

11.15.13.2. Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS —
adotam-se os procedimentos definidos no item
11.15.9, do titulo Notificacdes do TCE deste
manual.

11.16. Nos casos de decisdo e recomendacdo que tratar de matéria com
entendimento pacificado no ambito do Amazonprev e do TCE seréo
adotados o0s procedimentos para o cumprimento, conforme itens
anteriores.

11.17.Nos casos de decisdo e recomendacdo que tratar de matéria com
entendimento pacificado no ambito do Amazonprev divergente do TCE:

11.17.1. O advogado emite a carta ou, em caso de decisdo, quando
necessario, recurso, em 03 vias, a geréncia da Gejur, dentro do
prazo de 08 dias, sobre o posicionamento da instituicdo com base
nas normas da administracdo esclarecendo o motivo do nao
cumprimento.
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11.17.2. A Gerente da Gejur, no prazo de 2 dias, emite entendimento e
encaminha o processo ao Gadir para deliberacéo superior.

11.17.3. O Gadir no prazo de 03 dias submete a carta ou eventual recurso
contra decisdo/recomendacao para assinatura do Presidente e
envia ao TCE.

11.18. Nos casos de decisdo e recomendacdo que tratar de matéria com
entendimento nao pacificado no ambito do Amazonprev:

11.18.1. O advogado emite carta ou, em caso de decisdo, quando
necessario, recurso, em 03 vias e demais documentacdes
necessarias para o cumprimento da notificacdo a geréncia da
Gejur, dentro do prazo de 06 dias, quanto ao tema questionado
pelo Tribunal.

11.18.2. A Gerente da Gejur, no prazo de 02 dias, emite entendimento e
encaminha o processo ao Gadir para deliberagao superior.

11.18.3. O Gadir no prazo de 03 dias submete a carta ou eventual
recurso contra decisdo e o0s documentos pertinentes para
assinatura do Presidente:

11.18.3.1. Caso seja acatado o entendimento da Gejur (pelo
cumprimento ou ndo da decisdo/ recomendacao)
deverdo ser adotados os procedimentos de
encaminhamento ja firmados neste manual ou de
interposicao de recurso contra decisao.

11.18.3.2. Caso nao seja acatado o entendimento da
Gejur/TCE o Gadir retorna o processo a Gejur com
a devida manifestacdo para cumprimento da
deliberacdo superior e retorno ao Gadir.

11.18.4. ApOs a deliberacdo superior o Gadir sinaliza a Gejur para
encaminhar a GETEC o texto apropriado para a devida
inclusdo nas Normas da Administracao.

11.19. A planilha de Acompanhamento de Produtividade dos processos TCE
ficara disponivel na Pasta de Notificagbes TCE no amprev, com gréafico
on-line devendo:
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11.19.1. As Geréncias justificarem diariamente o ndo cumprimento dos
prazos de Notificacbes TCE e preencher quando o processo
retornar em diligéncia interna o campo de Acompanhamento da
Concluséo Final do Processo, cumprindo o prazo interno de 30
dias para conclusdo, devendo ainda, justificar no campo
JUSTIFICATIVA DO ATRASO INTERNO o0 nao cumprimento
dos 30 dias estabelecidos.

11.19.2. A Secretaria da GEJUR consolida as informacfes acerca do
andamento dos processos de notificacdo do TCE, através de
gréafico (on-line) e listagem nominal, sendo:

11.19.2.1. Mensalmente apresentado na primeira reunido do
Codir, do més posterior, a Diretoria, via GADIR
constando as seguintes informacoes:

a. O volume de processos ingressados no
Amazonprev referente as Notificagdes do Tribunal
de contas - TCE;

b. O volume de processos que foram enviados a Casa
Civil para publicacéo;

C. O volume de processos em diligéncia interna e
externa,;

d. O volume de processos sobrestados;

e. O volume de processos concluidos e enviados ao
TCE;

f. O volume de processos em analise nas Geréncias.

g. As justificativas dos atrasos Gerenciais do nao

cumprimento dos prazos TCE;

h. As justificativas dos atrasos Gerenciais do nao
cumprimento dos prazos interno de concluséo final
do processo.

11.20. Decisbes do Tribunal de Contas que foram julgadas ilegais em funcao

da integracdo de servidores no servi¢o publico sem concurso e que ndo
foram alcancados pelo artigo 19 do ADCT

11.20.1. Notificacdo de julgamento ilegal referente a integragédo sem
concurso publico com prazo para cumprimento de 15
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(aposentadoria/pensdo) ou 30 (aposentadoria com
cessacao/anulacéo de imediato).

11.20.1.1. O PROTOCOLO recebe o Oficio do Tribunal de
Contas — TCE verifica o niumero do processo,
identifica a existéncia ou ndo do processo na
planilha de acompanhamento TCE e encaminha,
via sistema SISPREV a GEJUR;

11.20.1.2. O Colaborador da GEJUR; ap0s recebimento do
processo pelo sistema SISPREV, adota os
seguintes procedimentos:
l. Cadastra o processo na “planilha TCE” e na
planilha “julgamento ilegal TCE- integracao sem
concurso”;

m. Elabora a folha de despacho. Encaminhando a
GPREV/COPREV para emitir Certiddo, a
GPREV/COREP para emitir comunicado ao
aposentado/pensionista, ap0s encaminhar a
GERAF/COPAG para cumprimento da decisdo em
folha;

n. Registra a saida nas planilhas mencionadas no
item 11.20.1.2 alinea “a” e tramita o processo a
GPREV/COPREV.

11.20.1.3. O colaborador da GPREV/COPREV recebe o
processo no sistema SISPREV, registra nas
planilhas mencionadas no item 11.20.1.2 alinea “a”
e distribui ao analista que adota os seguintes

procedimentos:

11.20.1.4. Providencia os seguintes documentos: Pessoais
(RG, CPF, Certiddo de Casamento, PIS/PASEP,
comprovante de residéncia), Fichas Funcionais,
Atos de ingresso no servico publico (Contrato,
Portaria, Decreto), Fichas Financeiras (a partir de
julho/1994), e copia da(s) Decisdo(des) do TCE;

a. Elabora a Certiddo de Tempo de Contribuicao -
Anexo | e Il da Portaria MPS n° 154/2008, com a
observacdo dos Pareceres n. 02/2011-PPE-
INSS/AM/PGF/AGU, de lavra do Dr. Daniel
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Ibiapina Alves, o Parecer n°® 01/2008, de lavra do
Dr. Bruno Junior Bisinoto, bem com o Memorando
Circular INSS/GEXMAM n. 005/2011, datado de

16.08.2011;

b. Elabora folha de despacho encaminhando a
GPREV/COREP para ciéncia do
aposentado/pensionista;

C. Registra a saida nas planilhas mencionadas no
item 11.20.1.2 alinea “a” e tramita o processo a
GPREV/COREP.

11.20.1.5. O Colaborador da GPREV/COREP recebe o
processo no sistema SISPREV, registra nas

planilhas mencionadas no item 11.20.1.2 alinea “a
e adota os seguintes procedimentos:

a. Elabora comunicado ao aposentado/pensionista
informando da decisédo do TCE e solicita o seu
comparecimento na AMAZONPREV para
recebimento da Certiddo de Tempo de
Contribuicdo - Anexo | e Il da Portaria MPS n°
154/2008, explicando o0 procedimento para
requerer o beneficio junto ao INSS;

b. Registra a saida nas planilhas mencionadas no
item 11.20.1.2 alinea “a” e tramita o processo a
GERAF/COPAG,;

C. A GPREV/COREP podera, a qualquer momento

realizar a juntada de documentos ao processo.

11.20.1.6. O Colaborador da GERAF/COPAG recebe o
processo no sistema SISPREV, registra na
planilha Notificagdo TCE e adota os seguintes
procedimentos:

a. Exclui o beneficio da folha de pagamento,
anexando a tela de exclusdo do sistema
CFPP/RPPS;

b. Encaminha planilha atualizada

“‘Aposentadorias/Pensdes anuladas TCE” ao
Diretor-Presidente;
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C. Elabora folha de despacho elencando as
providéncias adotadas;
d. Registra a saida na planilha “Notificacdo TCE” e

tramita o processo a GEJUR.

11.20.1.7. O colaborador da GEJUR recebe o processo no
sistema SISPREV, registra na planilha “Notificacéo
TCE” e distribui ao advogado/assessor que efetua
a conferéncia das providéncias adotadas pelos
setores:

a. Nos casos de aposentadoria:

o Elabora Oficio ao TCE informando ter
cumprido em folha a decisédo, encaminha a
minuta do decreto de anulacdo e informa o
envio dos autos a Casa Civil para publicacao;

. Elabora Oficio a Casa Civil encaminhando os
autos para publicacéo do decreto.

b. Nos casos de pensédo elabora minuta de Portaria
de Anulagdo e elabora Oficio a Imprensa Oficial
para publicacéao;

C. Nos casos de beneficio com mais de 5 anos adota
0s seguintes procedimentos:

o Para aposentadoria, elabora, além dos
Oficios descritos na alinea “a”, oficio a PGE
com o envio do processo original para
interposicdo de recurso e providencia copia
para encaminhamento & Casa Civil para
publicacdo do decreto;

o Para penséo, elabora recurso de reviséo.

d. Elabora folha de despacho informando as
providéncias adotadas e subseqientes e
encaminha para o GADIR

11.20.1.8. O Colaborador da GEJUR registra a saida na
planilha “Notificacdo TCE” e, no caso de
interposicdo de recurso registra na planilha

COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

132



MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

- i AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

“‘julgamento ilegal TCE- integragdo sem concurso”,
no campo de observacdes e tramita através do
SISPREV ao GADIR;

11.20.1.9. O Colaborador do GADIR recebe o processo no
sistema SISPREV e distribui ao analista que adota
0s seguintes procedimentos:

a. Efetua a conferéncia das providéncias adotadas
por todos os outros setores;

b. Encaminha ao Gerente para despacho e
assinatura dos Oficios pelo Diretor-Presidente;

C. ApOs assinatura, registra a saida na planilha
“‘Notificacdo TCE” e tramita no sistema SISPREV
ao Protocolo.

11.20.1.10. ApoOs retorno do processo ou Oficio
protocolado pelos 6rgdos, o Colaborador do
Protocolo tramita através do SISPREV a GEJUR,;

11.20.1.11. O colaborador da GEJUR recebe 0 processo no
sistema SISPREV, registra na planilha
“Notificacdo TCE”;

a. Somente nos casos de pensdo, O
colaborador/secretaria  da GEJUR  devera
acompanhar a publicacédo da Portaria de anulacao
no DOE/intranet, anexando no processo;

b. Distribui ao advogado/assessor que adota 0s
seguintes procedimentos:

o Elabora Oficio ao TCE informando a
publicacdo da Portaria/Decreto de anulacao;

o Elabora folha de despacho informando as
providéncias subsequentes.

11.20.1.12. O Colaborador da GEJUR registra a saida na
planilha “Notificagdo TCE” e encaminha através
do SISPREV ao GADIR;
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11.20.1.13. O Colaborador do GADIR recebe o0 processo no
sistema SISPREV e distribui ao analista que
adota os seguintes procedimentos:

a. Efetua a conferéncia das providéncias adotadas
por todos os outros setores;

b. Tramita ao Gerente para despacho e assinatura
dos Oficios pelo Diretor-Presidente;

C. ApoOs assinatura, registra a saida na planilha
“Notificagdo TCE” e tramita no sistema SISPREV
ao Protocolo.

11.20.1.14. Apo6s recebimento do Oficio protocolado no TCE,
o Protocolo tramita o processo pelo SISPREV a
GERAF/COARQ para arquivar.

11.20.2. Notificacdo de julgamento ilegal referente a integracdo sem
concurso publico com prazo para cumprimento de 30 (pensao)
ou 60/90 (aposentadoria/pensdo) dias determinando a
anulacdo ou repasse/compensacao:

11.20.2.1. O PROTOCOLO recebe o Oficio do Tribunal de
Contas — TCE verifica 0 numero do processo TCE
e identifica a existéncia ou ndo do processo na
planilha de acompanhamento TCE e tramita, via
sistema SISPREV a GEJUR;

11.20.2.2. O Colaborador da GEJUR apds recebimento do
processo pelo sistema SISPREV adota os
seguintes procedimentos:

a. Cadastra na “planilha TCE” e na planilha
‘lulgamento ilegal TCE- integracdo sem
concurso”;

b. Elabora a folha de despacho descrevendo as

seguintes  providéncias: encaminhamento a
GPREV/COPREV para emitir certiddo, a
GPREV/COREP para emitir comunicado ao
aposentado/pensionista;

C. Registra a saida nas planilhas mencionadas no
item 11.20.2.2 alinea “a” e tramita o processo ao
COPREV.
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11.20.2.3. O colaborador da GPREV/COPREV recebe o
processo no sistema SISPREV, registra nas
planilhas mencionadas no item 11.20.2.2 alinea “a”
e distribui ao analista que adota o0s seguintes

procedimentos:

a. Providencia os seguintes documentos: Pessoais
(RG, CPF, Certiddo de Casamento, PIS/PASEP e
comprovante de residéncia), Fichas Funcionais,
Atos de ingresso no servigco publico (Contrato,
Portaria, Decreto), Fichas Financeiras (a partir de
julho/1994), e cépia da(s) Decisdo(des) do TCE;

b. Elabora a Certiddo de Tempo de Contribuicdo -
Anexo | e Il da Portaria MPS n° 154/2008, com a
observacdo dos Pareceres n. 02/2011-PPE-
INSS/AM/PGF/AGU, de lavra do Dr. Daniel
Ibiapina Alves, o Parecer n°® 01/2008, de lavra do
Dr. Bruno Janior Bisinoto, bem com o Memorando
Circular INSS/IGEXMAM n. 005/2011, datado de
16.08.2011;

c. Elabora folha de despacho encaminhando a
GPREV/COREP para ciéncia do
aposentado/pensionista;

d. Registra a saida nas planilhas mencionadas no
item 11.20.2.2 alinea “a” e tramita o processo a
GPREV/COREP.

11.20.2.4. O Colaborador da GPREV/COREP recebe o
processo no sistema SISPREV, registra nas

planilhas mencionadas no item 11.20.2.2 alinea “a
e adota os seguintes procedimentos:

a. Elabora comunicado ao aposentado/pensionista
informando da decisdo do TCE, solicita o seu
comparecimento na AMAZONPREYV, no prazo de
5 dias para recebimento da Certidao, explicando o
procedimento para requerer o beneficio junto ao
INSS e informa que decorrido o prazo de 30 dias o
beneficio sera cessado;
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b. Registra a saida nas planilhas mencionadas no

item 11.20.2.2 alinea “a” e tramita o processo a
GEJUR:

o A GPREV/COREP poder4, a qualquer
momento, realizar a juntada de documentos
ao processo.

11.20.2.5. O colaborador da GEJUR recebe o processo no
sistema SISPREV, registra na planilha “Notificacao
TCE”, digitaliza documentacao necessaria (salva
em pasta na AMPREV- Notificacoes
TCE/documentos digitalizados) e distribui ao
advogado/assessor que adota os seguintes
procedimentos:

a. Efetua a conferéncia das providéncias adotadas
pelos setores;

b. Nos casos de aposentadoria:

o Elabora Oficio ao TCE encaminhando a
minuta de decreto de anulacdo e informa o
envio dos autos a Casa Civil para
publicacao;

. Elabora Oficio a Casa Civil encaminhando
0S autos para publicacao do decreto.

C. Nos casos de penséao:

o Elabora minuta de Portaria de anulacao e
Oficio a Imprensa Oficial para publicagéo.

d. Nos casos de beneficio com mais de 5 anos adota
0s seguintes procedimentos:

o Nos casos de aposentadoria, elabora, além
dos Oficios descritos no item 11.20.2.5
alinea “b”, oficio a PGE com o envio do
processo original para interposicdo de
recurso e providencia coOpia para
cumprimento do item 11.20.2.5 alinea “b”;
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o Nos casos de pensdao, elabora recurso de
revisao.
e. Elabora folha de despacho informando as

providéncias adotadas e subsequentes.

11.20.2.6. O Colaborador da GEJUR registra a saida na
planilha “Notificacdto TCE” e, no caso de
interposicdo de recurso registra na planilha
“‘julgamento ilegal TCE- integracdo sem concurso”,
no campo de observagfes e encaminha através do
SISPREV ao GADIR;

11.20.2.7. O Colaborador do GADIR recebe o processo no
sistema SISPREV e distribui ao analista que adota
0s seguintes procedimentos:

a. Efetua a conferéncia das providéncias adotadas
por todos o0s outros setores;

b. Encaminha ao Gerente para despacho e
assinatura dos Oficios pelo Diretor-Presidente;

c. Apds assinatura, registra a saida na planilha
“Notificacdo TCE” e tramita a saida no sistema
SISPREV ao Protocolo.

11.20.2.8. Apdés retorno do processo ou Oficio protocolado, o
colaborador do Protocolo tramita através do
SISPREV para:

a. GEJUR no caso de pensdo, para que O
colaborador efetua o acompanhamento da
publicacdo, anexa no processo e tramita no
sistema SISPREV para a GERAF/COPAG,;

b. GERAF/COPAG no caso de aposentadoria.

11.20.2.9. O Colaborador da GERAF/COPAG recebe o
processo no sistema SISPREV, registra na
planilha Notificagdo TCE e adota os seguintes
procedimentos:
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a. Exclui o beneficio da folha de pagamento,
anexando a tela de exclusdo do sistema
CFPP/PRODAM,;
b. Encaminha planilha atualizada

“‘Aposentadorias/Pensbes anuladas TCE” ao
Diretor-Presidente;

C. Elabora folha de despacho elencando as
providéncias;

d. Registra a saida na planilha “Notificacdo TCE” e
tramita o processo a GEJUR.

11.20.2.10. O Colaborador da GEJUR recebe o processo no
sistema SISPREV, registra na planilha “Notificacao
TCE” e distribui ao advogado/assessor que adota
0s seguintes procedimentos:

a. Efetua a conferéncia das providéncias adotadas
pelos setores;

b. Elabora Oficio ao TCE informando do
cumprimento da decisdo, encaminhando a
publicacdo da Portaria/Decreto de anulacdo e
documentos comprobatorios.

11.20.2.11. O Colaborador da GEJUR registra a saida na
planilha “Notificagdo TCE” e encaminha através do
SISPREV ao GADIR;

11.20.2.12. O Colaborador do GADIR recebe o0 processo no
sistema SISPREV e distribui ao analista que adota
0s seguintes procedimentos:

a. Efetua a conferéncia das providéncias adotadas
por todos 0s outros setores;

b. Encaminha ao Gerente para despacho e
assinatura dos Oficios pelo Diretor-Presidente;

C. ApoOs assinatura, registra a saida na planilha
“Notificacdo TCE” e tramita a saida no sistema
SISPREV ao Protocolo.
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11.20.2.13. ApOs recebimento do Oficio protocolado no TCE,
0 Protocolo tramita o processo pelo SISPREV a
GERAF/COARQ.

11.20.3. Admissao e Provimento de Recurso:

11.20.3.1. Nos casos de anulacao/retificacdo  de
aposentadorias publicadas ou néo:

a. A GEJUR adota os procedimentos aprovados no
Parecer n® 2594/2011, ap6s encaminhar a GPREV
para elaborar Oficio ao INSS com o objetivo de
adotar as providéncias, quanto a cessacdo do
beneficio eventualmente concedido ou suspenséo
do processo em tramite naquela Autarquia
Federal.

12. DAS ACOES JUDICIAIS
12.1. EM FACE DA AMAZONPREV:
12.1.1. MODALIDADES

12.1.1.1. Acéao ordinéaria
12.1.1.2. Acgao trabalhista
12.1.1.3. Mandado de Seguranca

12.2. PROCEDIMENTO

12.2.1. O representante juridico imprime a publicacdo ou recebe por
meio de um oficial de justica o oficio de notificacdo judicial,
acompanhado da peticdo inicial e/ou da decisdo judicial e das
copias dos documentos, e encaminha para o responsavel pela
recepcao, distribuicdo, controle e tramitacdo de processos no
Contencioso providenciar a distribuicdo aos Advogados.

12.2.2. A notificagdo somente sera recebida se o0s documentos
estiverem de acordo com o nela especificados, devendo vir em
02 (duas) vias, das quais uma é devolvida com o recebimento ao
Oficial de Justica e a outra entregue ao responsavel pela
recepcao, distribuicdo, controle e tramitacdo de processos no
Contencioso.
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12.2.3. Se a notificacdo néo estiver de acordo, o advogado a devolve ao
Oficial de Justica sem o recebimento.

12.2.4. O responsavel pela recepcao, distribuicdo, controle e tramitacao
de processos no Contencioso, recebe o oficio ed publicacéo e
verifica a existéncia de processo em aberto em nome do
Impetrante, autor ou requerente com a mesma numeragao e/ou
numeragoes diferentes da agao principal.

12.2.5. Se néo houver processo em aberto, formaliza um novo através
do Sistema SISPREV, adotando os seguintes procedimentos:

12.2.1.1. Na barra de ferramentas, seleciona “controle de
processo’;
12.2.1.2. Novo processo;

12.2.1.3. Assunto — processos judiciais;

12.2.1.4. Tipos de processo:

a) Seleciona o tipo de processo e, caso se trate de
mandado de seguranca, 0 subtipo do qual
corresponde a acdo e em seguida pressiona o campo
continuar,;

12.2.1.5. No campo “n° E-PRQO”, cadastra todos os numeros de
processos judiciais pertencentes a acdo judicial
principal.

12.2.1.6. No campo “dados do interessado”, escolhe o tipo de
documento e 0 numero;

a) No caso de possuir mais de um interessado,
seleciona o campo INCLUIR onde sera aberta uma
tela para vincular os CPF de todos os interessados
gue fazem parte da acéao.

12.3.5.7. No campo “sumula”, digita o objeto da acgao.

12.2.6. —Formalizado o processo, distribui para analise do Advogado, que
esteja na ordem de recebimento através da planilha de
distribuicdo, lanca na referida planilha de distribuicdo aos
advogados e inclui os dados na planilha geral das acbes
judiciais, assim como todos os eventos realizados e tramita para
0 advogado pelo sistema SISPREV.
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12.2.7. Se houver processo em aberto, registra o recebimento do oficio
ou publicagcdo no Sistema SISPREV por meio de folha de
despacho, anexa a notificacdo ao processo vinculado, carimba
e numera as paginas, distribui para analise do advogado que
esteja na ordem de recebimento através da planilha de
distribuicdo, langa na referida planilha de distribuicdo aos
advogados e inclui os dados na planilha geral das acdes
judiciais, assim como todos os eventos realizados e tramita para
0 advogado pelo sistema SISPREV.

12.2.8. O Advogado recebe o processo através do SISPREV, realiza a
analise dos documentos e emite pronunciamento e/ou
providencia a protocolizacdo fisica ou eletrdnica da peca
processual cabivel e tera um prazo de 8 (oito) dias para elaborar
a Peca de Defesa/Carta do AMAZONPREV.

P&gina: 05.12.02
12.2.1.7. No caso da prestacao de informacdes acerca da inicial
em mandado de seguranca, o advogado tera um prazo
de 8 (oito) dias para elaborar a Peca de Defesa/Oficio
da AMAZONPREYV, imprimindo 01 (uma) Unica via.

a. O responsavel na GEJUR pela recepcao,
distribuicdo, controle e tramitacdo de processos
no Contencioso providencia a numeracao da
Peca de Defesa/Oficio da AMAZONPREV e
encaminha para andlise e rubrica da(o) Gerente
Juridica(o).

b. O responsavel pela recepc¢ao registra a saida no
Sistema SISPREV e envia o processo ao GADIR
com a peca de Defesa/Oficio da AMAZONPREV
com assinatura do Advogado que elaborou e a
rubrica da(o) Gerente Juridica(o), a qual sera
enviada ao Tribunal de Justica ou Forum Estadual,
apos assinatura pelo Diretor Presidente.

c. O GADIR tera um prazo de 2 dias para retornar a
Peca de defesa/Oficio da AMAZONPREV a
GEJUR, com assinatura do Diretor Presidente.

d. Se o processo nao for digital, o responsavel pela
recepcao, distribuicdo, controle e tramitagdo de
processos no Contencioso providenciara o envio da
Peca de Defesa/Oficio da AMAZONPREV ao
protocolo junto com o formulario de Relagdo de
Cartas Encaminhadas ao Protocolo (MPRO3 F33).
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e. O protocolo apbés protocolar a Peca de
Defesa/Oficio da AMAZONPREV no Tribunal de
Justica ou no Férum Estadual devolve para a
GEJUR uma via da Peca de Defesa/Carta do
AMZONPREYV, que providenciard o envio de uma
copia ao GADIR.

f. O responsavel pela recepcao, distribuicdo, controle
e tramitacdo de processos no Contencioso recebe
a peca anexa o Oficio ao processo vinculado,
carimba e numera as paginas, registra em folha de
despacho no SISPREV as providéncias adotadas e
entrega ao advogado para conferéncia e ciéncia
das providéncias adotadas.

g. No caso de o processo ser digital, o Advogado
providencia a protocolizacdo eletrbnica das
Informacf6es no sistema do juridico e junta o
respectivo comprovante ao processo.

h. O Responsavel Arquiva uma coépia da Peca de
Defesa/Oficio da—AMAZONPREV no respectivo
processo e registra as informacdes na planilha geral
das acles judiciais, assim como todos 0s eventos
realizados e arquiva 0 processo até nova
manifestacdo judicial ou julgamento do mérito da
acao.

12.2.1.8. Antes do seu pronunciamento e/ou protocolizacdo da

peca processual, o(a) advogado(a), com anuéncia
do(a) Gerente Juridico(a) podera, mediante despacho
no SISPREV ou Parecer, solicitar das outras areas
analise, manifestacédo e/ou coleta de dados a fim de
subsidiar a argumentacéo junto ao Judiciario.

a. No caso de Peca de Defesa/Oficio da
AMAZONPREV e/ou Parecer providencia a
respectiva numeracao e encaminha para analise e
rubrica da(o) Gerente Juridica(o).

12.2.1.9. Apl6s a conclusdo dos procedimentos, o Advogado
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Contencioso e providencia o arquivamento do
processo.

12.2.2. A protocolizacao fisica da peca processual poderé ser feita pelo
préprio advogado ou Gerente Juridico(a) ou por meio do setor
de PROTOCOLO desta Fundacéo.

12.2.2.1. Tratando-se de peca processual a ser protocolizada
fisicamente através do PROTOCOLO, o advogado
deve imprimir 02 (duas) vias e encaminhar assinadas
ao responsavel pela recepcéo, controle e tramitacao
de processo no Contencioso, tramitando no SISPREV
0 processo administrativo correspondente.

12.2.2.2. O responsavel pela recepcao, controle e tramitacao
de processo no Contencioso recebe o processo no
SISPREV, preenche o formulario CARTA DE
PROTOCOLO EXTERNO (MPR 03 F33), registrar em
folha de despacho no SISPREV as providéncias
adotadas e encaminha o Oficio ao PROTOCOLO que
adotara as providéncias para protocolizar no Orgao
competente.

12.2.2.3. ApOs protocolizado, anexa a peca processual ao
processo vinculado, carimba e numera as paginas,
registra em folha de despacho no SISPREV as
providéncias adotadas e entrega ao advogado para
conferéncia e ciéncia das providéncias adotadas.

12.2.2.4. No caso de protocolizacao eletrénica, o (a) advogado
(@) deve juntar aos autos uma via da peca e
comprovante da protocolizacéo.

12.2.3. No caso de Peca de Defesa/Oficio da AMAZONPREV e/ou
Parecer providencia a respectiva numeracao e encaminha para
analise e rubrica da(o) Gerente Juridica(o).

12.2.3.1. Caso seja identificada pelo Gerente alguma situacao
de inconsisténcia oriunda da equipe de advogados da
GEJUR/Contencioso, tais  como: erro de
fundamentacao juridica, ortografia, etc., o Gerente da
GEJUR solicita verbalmente a correcdo do texto do
documento.
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12.2.4. No caso de pronunciamento do advogado através de Parecer ou
Despacho no SISPREV, a(0) Gerente Juridica(o) o acolherd ou
nao através de Parecer ou Despacho no SISPREV ou
manuscrito no corpo do pronunciamento.

12.2.5. Nas manifesta¢cbes, cujo objeto seja o cumprimento ou néo
cumprimento de decisdo judicial, os autos devem ser
encaminhados ao GADIR para apreciacdo do Diretor-
Presidente.

12.2.5.1. Se a manifestacdo for pelo cumprimento, o
processo podera, antes do envio ao GADIR e
por determinacéo da(o) Gerente Juridica(o), ser
encaminhado a GPREV (COPREV elou
COREP) e/lou GERAF/COPAG para as
providéncias que lhe couberem e s6 apds ser
remetido ao GADIR para ciéncia do Diretor-
Presidente.

12.2.5.2. ApOs realizada a movimentagdo no Sistema de
Cadastro e Folha de Pagamento — CFPP, a
GERAF/COPAG imprime a ficha de
movimentacao da folha do Sistema e na mesma
faz um despacho informando ao Juridico da
realizacdo das alteracdes de acordo com a
determinacao judicial.

12.2.5.3. A GERAF/COPAG d& saida no Sistema
SISPREV e encaminha o processo ao GADIR
para ciéncia do Diretor Presidente.

12.2.5.4. O GADIR encaminha o processo a GEJUR via
SISPREV com a ciéncia do Diretor Presidente.

12.2.5.5. O responsavel pela recepcéo, distribuicao,
controle e tramitagdo de processos no
Contencioso registra a entrada do processo no
Sistema SISPREV, langa as informagbes na
planilha Geral de acdes judiciais, assim como
todos o0s eventos realizados e arquiva o
processo até nova manifestacdo judicial ou
julgamento do mérito da acéo.

12.2.6. Nos casos de Mandado de Seguranca com liminar, devera o
Advogado responsavel enviar copia da deciséo judicial a
PGE, conforme Oficio Circular n°06/2012.
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12.3. IMPETRADAS CONTRA OUTROS ORGAOS

12.3.1. A outra forma de entrada de processo judicial € mediante
Oficio expedido pela SEAD,-PGE, Policia Militar ou outro
orgédo, recebido no PROTOCOLO do AMAZONPREYV ou no
GADIR.

12.3.3 O responsavel pelo PROTOCOLO da AMAZONPREYV ou por
receber o Oficio no GADIR, registra a entrada do oficio e do
processo no livro de protocolo/correspondéncia e encaminha
para Secretaria da a GEJUR.

12.3.4. Secretario(a) da GEJUR recebe e envia a(o) Gerente
Juridica(o) para despacho, que ap6s o despacho do mesmo &
encaminhado ao responsavel do Contencioso para
providenciar a distribuicdo aos Advogados.

12.3.5. O responsavel pela recepcdo, distribuicdo, controle e
tramitacdo de processos no Contencioso, recebe o oficio e
verifica a existéncia de processo em aberto em nome do
impetrante, autor ou requerente.

12.3.6. Se nao houver processo em aberto, formaliza um novo através
do Sistema SISPREV, adotando o mesmo procedimento do
item 12.7.1. e distribui para analise do Advogado que esteja
na ordem de recebimento através da planilha de distribuicéo,
langa na referida planilha de distribuicdo e inclui os dados
planilha geral das acdes judiciais,assim como todos os
eventos realizados e tramita para o advogado pelo sistema
SISPREV.

12.3.7. Se houver processo em aberto, registra o recebimento do oficio
no Sistema SISPREV, distribui para analise do Advogado que
esteja na ordem de recebimento através da planilha de
distribuicao, lanca na referida planilha de distribuicao aos
advogados e inclui os dados na planilha geral de acdes
judiciais, assim como todos os eventos realizados e tramita
para o advogado pelo sistema SISPREV.

12.3.8. Se a hipétese for de protocolizacdo pela Amazonprev de peca
processual junto ao Judiciario, devem ser adotadas as
providéncias dos itens 12.7.4.1. a 12.7.10. e, se for o caso, do

item 12.7.4.13.
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12.3.9. Se o Oficio cuidar de pedidos de informacbes e/ou
documentos, o(a) advogado(a), com anuéncia do(a) Gerente
Juridico(a), ou o(a) Gerente Juridico(a) podera encaminhar os
autos a outras areas para analise, manifestacdo e/ou coleta
de dados para subsidiar resposta ao 6rgao solicitante.

12.3.10. Ao retornarem os autos, o(a) advogado(a) ou o(a) Gerente
Juridico(a) elabora Oficio de resposta e, se for o caso, de
encaminhamento da documentacao.

12.3.11. O Oficio devera ser elaborado em 03 (trés) vias, sendo uma
para ficar no 6rgdo solicitante e as outras duas para serem
arquivadas, respectivamente, na GEJUR e no GADIR, apos a
protocolizagao.

12.3.12. O processo deverd ser tramitado via SISPREV ao responséavel
pela recepcdo, distribuicdo, controle e tramitacdo de
processos ho Contencioso.

12.3.13. O responsavel pela recepcao, distribuicdo, controle e
tramitacdo de processos no Contencioso recebe o processo
pelo SISPREV, encaminha o Oficio para andlise e aprovacao
do(a) Gerente Juridico(a), registra em folha de despacho no
SISPREV as providéncias adotadas e tramita 0 processo
juntamente com o Oficio ao GADIR para assinatura do Diretor-
Presidente.

12.3.14. Devolvido o processo com o Oficio assinado, o responsavel
pela recepcdo, distribuicdo, controle e tramitagcdo de
processos no Contencioso recebe o processo no SISPREV,
preenche o formulario CARTA DE PROTOCOLO EXTERNO
(MPR 03 F33), registra em folha de despacho no SISPREV as
providéncias adotadas e encaminha ao PROTOCOLO, que
adotara as providéncias para protocolizar no 6rgao
competente.

12.3.15. Ap6s protocolizado, o responsavel pela recepcao,
distribuicdo, controle e tramitacdo de processos no
Contencioso anexa o Oficio ao processo vinculado, carimba e
numera as paginas, registra em folha de despacho no
SISPREV as providéncias adotadas e entrega ao advogado
para conferéncia e ciéncia das providéncias adotadas.

12.3.16. No caso de pronunciamento do advogado através de Parecer
ou Despacho no SISPREV, a(o) Gerente Juridica(o) o
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acolherd ou nédo através de Parecer ou Despacho no
SISPREV ou manuscrito no corpo do pronunciamento.

12.3.17. Nas manifestac¢des, cujo objeto seja o cumprimento ou nao
cumprimento de decisdo judicial, os autos deverdo ser
encaminhados ao GADIR para apreciacdo do Diretor-
Presidente.

12.3.18. Se a manifestacao for pelo cumprimento, o processo podera,
antes do envio ao GADIR e por determinacdo da(o) Gerente
Juridica(o), ser encaminhado a GPREV (COPREV e/ou
COREP) e/ou GERAF/COPAG para as providéncias que |Ihe
couberem e s6 apos ser remetido ao GADIR para ciéncia do
Diretor-Presidente.

12.3.19. Apos realizada a movimentagdo no Sistema de Cadastro e
Folha de Pagamento — CFPP, a GERAF/COPAG imprime a
ficha de movimentacgéo da folha do Sistema e na mesma faz
um despacho informando ao Juridico da realizacdo das
alteracdes de acordo com a determinacao judicial.

12.3.20. A GERAF/COPAG d& saida no Sistema SISPREV e
encaminha o processo ao GADIR para ciéncia do Diretor
Presidente.

12.3.21. O GADIR encaminha o processo a GEJUR via SISPREV com
a ciéncia do Diretor Presidente.

12.3.22. O responsavel pela recepcédo, distribuicdo, controle e
tramitacdo de processos no Contencioso registra a entrada do
processo no Sistema SISPREV, lanca as informacdes na
planilha Geral de acdes judiciais, assim como todos 0s
eventos realizados e arquiva o processo até nova
manifestacdo judicial ou julgamento do mérito da acéo.

12.4. ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

12.4.1. O responsavel pela recepcao, distribuicdo, controle e
tramitacdo de processos no Contencioso adota 0s seguintes
procedimentos:

12.4.2. No campo “transito em julgado”, classifica a agdo como:
12.4.2.1. Com éxito: acdo julgada improcedente ou aquela

na qual a AMAZONPREYV foi excluida da lide;
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12.4.2.2. Sem éxito: acdo julgada procedente na sua
totalidade;

12.4.2.3. Parcial: acéo julgada parcialmente procedente;

12.4.3. Elabora etiqueta de identificacio MODELO PADRAO de caixa
Box.

12.4.4. Acondiciona o processo ha caixa Box.

12.4.5. Registra na folha de despacho do SISPREV a localizagédo do
processo com 0s seguintes dizeres: Caixa n°, armario n° e
prateleira n°.

12.4.6. Tramitar no sistema SISPREV no setor — GERENCIA
JURIDICA — com a situagdo ARQUIVADO/CONTENCIOSO.

12.5. Restituicdo de Valores decorrentes de liminar revogada.

12.5.1. Serd devida a restituicio pelo—segurade, das parcelas
percebidas por for¢a de liminar, desde que realizado apos o
transito em julgado da decisédo desfavoravel aos segurados,
gue lhe tenha denegado a seguranca ou indeferimento de
pedidos meritérios, de acordo com as seguintes situacoes:
(Incluséo e exclusdo aprovadas pelo CODIR de 6/02/2014)

12.5.1.1. Pela via judicial, mediante peticdo no bojo do
préprio processo em que foi proferida a decisao;
(incluséo aprovada pelo CODIR de 06/02/2014)

12.5.1.2. Pela via administrativa, para 0s processos em que
nao for mais possivel a cobranca pela via judicial;
(incluséo aprovada pelo CODIR de 06/02/2014)

12.5.1.3. Pela via administrativa quando a peticdo da
Amazonprev for recusada por decisdo transitada
em julgado (recusa do Magistrado por entender que
ndo cabe a devolugdo no mesmo processo);
(incluséo aprovada pelo CODIR de 06/02/2014)

12.5.2. A GEJUR efetua a identificagcdo dos Mandados de Seguranca e
emite despacho ao COPREYV a fim de que seja elaborado os
calculos referente ao encontro de contas da agao judicial.
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12.5.3. A GPREV/COPREV, em decorréncia de requerimento de revisao
de processo poderd identificar também a existéncia de
restituicdo de valores em virtude de Mandado de Seguranca
transitado em julgado, ocasido em que deverd elaborar os
calculos e encaminhar a GEJUR para analise e parecer.

12.5.4. O processo com os calculos deve ser encaminhado pela GEJUR
ao GADIR, para consideragcdo superior e posterior envio ao
COREP para o segurado exercer o direito ao contraditério e
ampla defesa, nos casos de processos para devolugcao dos
valores, por via administrativa. (Alteragédo aprovada pelo CODIR
de 06/02/2014).

12.5.5. A GPREV/COREP elabora o comunicado registrando o resumo
dos motivos levaram a restituicdo dos valores, (MPR 01 F48),
concedendo o prazo de 20 (vinte) dias, em atendimento ao
estabelecido no artigo 5°, incisos, LIV e LV da Constituicdo
Federal de 1988, envia uma via através de AR (Aviso de
recebimento) ao PROTOCOLO e outra via anexa ao processo.
Quando o seguradof/interessado for representado por
procurador/tutor/guardido/curador o comunicado devera ser
emitido para 0s mesmos.

12.5.5.1. Anexa no processo o documento de confirmagédo do
recebimento do AR e aguarda o esgotamento do
prazo de 20 dias (vinte) dias definido no comunicado.

12.5.5.2. Caso o comunicado ndo seja entregue, 0 analista
elabora a citacdo por Edital (MPR 01 F77)
concedendo o prazo de 20 (vinte) dias, tramitando o
processo via SISPREV ao GADIR para assinatura
pelo Presidente e posterior envio a imprensa oficial,

a. Apés a publicacdo o GADIR anexa no
processo uma via da citagdo por edital e
tramita o processo via SISPREV para
GPREV/COREP.

12.5.5.3. Quando do comparecimento querendo exercer o
direito ao contraditério o processo é tramitado
através do sistema SISPREV para a GEJUR:

a. O pedido de reconsideracdo tera efeito
suspensivo nho AMAZONPREYV, se interposto
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dentro do prazo de 20 (vinte) dias, bem como,
no periodo de reanalise, e ndo sera conhecido
guando interposto fora do prazo ou por quem
nao seja legitimado.

b. O pedido de reconsideracdo pode ser feito,
apenas 01 vez, e desde que sejam
apresentados fatos/documentos novos que
justifiguem o pedido. Caso ocorra mais de um
pedido de reconsideracdo sera gerado um
processo de revisdo, tendo em vista que O
interessado/segurado ja tomou conhecimento
da conclusédo do processo e adogdo das
providéncias, através do carimbo 2 (MPR 01
F76) ou comunicado.

12.5.5.4. N&o ocorrendo o comparecimento no prazo de 20
(vinte) dias ou havendo a concordancia com a
restituicdo dos valores, a GPREV/COREP elabora
folha de despacho informando dos procedimentos
adotados e encaminha através do SISPREV o
processo ao GADIR para apreciacdo e deliberacao
do Presidente, para posterior envio a
GERAF/COPAG.

12.5.5.5. No caso de pedido de reconsideracédo de parecer
juridico o(a) seeretaria Assistente da Geréncia da
GEJUR recebe o processo através do SISPREV e
distribui para um Advogado que nao tenha emitido
a manifestacdo anterior; (Alteracdo e exclusdo
aprovadas pelo CODIR de 06/02/2014).

12.5.5.6. No caso de pedido de reconsideracdo do
parcelamento da restituicdo, a GPREV/COPREV
efetua novo calculo com 02 (duas) opcbes de
parcelamento, que serd encaminhado ao GADIR
para apreciacdo e deliberacdo da Presidéncia e
posterior envio a GPREV/COREP.

13. PROCESSAMENTO DA FOLHA DE APOSENTADO

13.1. Anualmente, no més de dezembro, a SEAD encaminha a GERAF o
Calendéario de Pagamento dos Funcionéarios de todos os Grupos do
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Estado, com as datas de liberacdo para lancamentos e datas dos
processamentos:

13.1.1. Na data estabelecida pelo Calendéario, a GERAF/COPAG realiza
no CFPP os lancamentos na folha: alteracdo, exclusdo e
inclusdo de dados.

13.1.2. Ap6s fechamento dos langamentos de todas as folhas do
Estado, é realizado o processamento mensal da Folha de
Aposentados, de acordo com o calendéario.

13.1.3. Encerrado o processamento, a GETEC/TI verifica on-line os
relatorios disponibilizados no sistema. Os relatorios sao
disponibilizados na forma de arquivos na rede interna da
Amazonprev somente para a GERAF/COPAG que faz a analise
e conferéncia da prévia da folha através do “Espelho folha on-
linedos”:

13.1.3.1.  Consulta Folha;

13.1.3.2. Consulta Resumo;

13.1.3.3.  Consulta de Erro Critica de Movimento;
13.1.3.4. Consulta Erro de Ocorréncia de Calculo.

13.1.4. Para conferéncia da Relacdo Geral da Folha, prevencdo e
correcdo de possiveis falhas de lancamento na folha de
pagamento do segurado, o analista da GERAF/COPAG deve
utilizar o Check List de Conferéncia dos Lancamentos na folha

de pagamento, (MPR 01 F45) e adota 0s seguintes
procedimentos:

13.1.4.1. Preenche o check list, com seu nome, data e més
da conferéncia, marcando em seguida com um “X”,
o0 tipo e o objeto a ser conferido;

13.1.4.2. Realizada a conferéncia e identificando inconsisténcia
no langamento, faz as devidas correc¢des, caso o
problema tenha sido ocasionado pelo Sistema
CFPP (Célculo de IRRF, Calculo da Contribuicéo
Previdenciéria, Atualizacdo  Automatica e
Pagamentos de Diferencas Automaticas), o
servidor comunica ao Coordenador/Gerente o qual
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solicita a Getec providencias junto a PRODAM
para correcao;

13.1.4.3. Apés a correcdo dos problemas a Geraf/Copag
solicita a Getec processamento de uma nova
prévia da folha;

13.1.4.4. Confere a nova prévia, ndo sendo detectada
inconsisténcia, comunica ao Coordenador para
gue seja solicitado o processamento final da folha;

13.1.4.5. Caso o0 permaneca a inconsisténcia procede
novamente o item 13.1.4.2.

13.1.4.6. ApdOs o0 processamento o Analista encaminha o
check list de conferéncia ao Coordenador para
assinatura e posterior arquivamento no setor em
pasta do tipo A Z por ordem de data pelo

13.1.4.7. periodo de 2anes 1 ano, apos esse prazo deve 0
mesmo ser descartado.

13.1.4.8. O Coordenador através despacho no processo da
folna de pagamente, informa a Diretoria ap0s o
processamento da folha, as acdes tomada para
eliminar erros no processamento da folha.

13.2. A GETEC/TI encaminha e-mail para abertura de SAC a PRODAM via e-
mail autorizando o processamento definitivo da Folha. Decorrido 2 (dois)
dias, a GERAF/COPAG contacta a PRODAM (controle) para saber se os
relatérios e os contracheques ja estdo disponiveis.

13.3. Decorrido 2 (dois) dias, a GERAF/COPAG contacta a PRODAM para
verificar se o CD contendo os relatérios e os contracheques ja estéo
disponiveis.

13.3.1. Efetua os acertos necessarios, se houver e solicita
processamento final da Folha, via e-mail a GETEC.

13.4. A GERAF/COPAG solicita ao PROTOCOLO o envio do mensageiro para
fazer a coleta dos contracheques e do CD com os relatérios da Folha de
Pagamento, para compor arquivo do setor:

13.4.1. Folha de Pagamento em CD (formato eletrbnico), um
exemplar para compor o arquivo da GERAF/COPAG;

13.4.2. Relacao para Crédito Bancario,
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13.4.3. Crédito de Consignacdes em CD (formato eletrénico), um
exemplar para compor o arquivo da GERAF/COPAG;
13.4.4. Resumo Comparativo da Folha de Pagamento em CD
(formato eletrbnico), um exemplar para compor o arquivo
da GERAF/COPAG;
13.4.5. Créditos Bancarios de Pensdes Alimenticias (por
beneficiario e por banco);
13.4.6. Relacdo Geral de Pensdes Alimenticias (geral e por
orgao);
13.4.7. Andlise da Folha;
13.4.8. Servidores com os dependentes excluidos por idade,;
13.4.9. Relacdo de Ganhos e Descontos da Consignataria
SUHAB;
13.4.10. Resumo de contracheque;
13.4.11. Relagdo de Ganhos e Descontos por Orgéo.
13.5. A GERAF/COPAG elabora o Mapa do Desmembramento do Grupo 13 de

13.6.

Aposentados (MPR 01 F42), onde s&o discriminados os Orgéos, o total
de ganhos, Total de Descontos e Total Liquido, segregacdo por Fundo
(FFIN e FPREV), extraidos com base nos Relatorios da folha - Folha de
Pagamento emitidos pela PRODAM.

Elabora Memorando para a GERAF/COFIN com base nos valores
extraidos do Mapa do Desmembramento-da Folha, discriminando o Valor
Bruto da Folha de Pagamento de Aposentados e 0s seguintes descontos:

13.5.1. Valor do Imposto de Renda,;
13.5.2. Valor do Imposto de Renda na Fonte sobre o 13° salario;
13.5.3. Restitui¢cdes e Indenizacoes;

13.5.4. Manutencgao Familia (Penséo Alimenticia);

13.5.5. Restituicdo do Teto;
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13.5.6. Associacoes diversas.

13.6. Discrimina o Demonstrativo do Valor Liquido da Folha, sendo composta

pelos itens:
13.6.1. Cartéo salario;
13.6.2. Contracheques;
13.6.3. Valor liquido;
13.6.4. Conta Corrente;
13.6.5. Total Liquido.

13.7. A GERAF/COPAG cria, aparelha o processo, registra a entrada no

SISPREV e efetua os seguintes procedimentos:

13.7.1. Registra saida do processo no SFP/SISPREV e encaminha o
processo a DIRAF para a homologacdo do pagamento pelo
CODIR;

13.7.2. No retorno do processo, 0 mesmo € encaminhado a
GERAF/COFIN para efetivacdo do pagamento da Folha e
depois € encaminhado a GERAF/CODAC para contabilizacao
e arquivamento;

13.7.3. A GERAF/COPAG encaminha ao Banco Bradesco através de
protocolo a relagdo de créditos de consignacgdes (L56);

13.8. AUDITORIA DA FOLHA

13.8.1. A SEAD encaminha via fax / e-mail o Calendario Mensal de
Auditoria (MPR 01 S43) contendo data, 6rgdo e o nome dos
auditores.

13.8.2. Mensalmente a equipe designada pela SEAD visita a
AMAZONPREV para realizar a auditoria de acordo com o
calendario de visitas.

13.8.3. Apos incluséo dos proventos na folha através do DOCUMENTO
30, é impresso a tela MANUTENCAO DO MOVIMENTO DA
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FOLHA, onde constam os codigos e valores incluidos para
cada matricula.

13.8.4. A GERAF/COPAG seleciona todos os processos de revisao e
disponibiliza para a auditoria 0 material citado no item 3.

13.8.5. A equipe da auditoria na data marcada comparece a
AMAZONPREV, faz a auditoria dos langcamentos imputados na
folha de acordo com o processo.

13.8.6. Ao final a comissao o auditor aprova os lancamentos dando
ciéncia no despacho na folha de alteracao.

13.8.7. Caso haja langamento incorreto, solicita para que seja feita a
correcao.

14.1. Anualmente, no més de dezembro, a GERAF/COPAG elabora o
Calendario de Pagamento dos pensionistas, com as datas dos
processamentos da folha dos pagamentos, e adota as providencias
conforme os itens 13.1.1 a 13.13.2.5.

15. PROCEDIMENTO DE SERVICO NAO CONFORME

15.1. OBJETIVO

15.1.1. Este procedimento tem a finalidade de garantir que 0S servigos
oferecidos aos segurados aposentados e pensionistas do Fundo
Previdenciario do Estado do Amazonas - AMAZONPREYV, os quais
nao estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos,
sejam identificados e controlados para evitar seu uso ou entrega,
conforme orientagdes definidas nos procedimentos documentados.

15.2. AREAS ENVOLVIDAS
15.2.1. Coordenadoria de Relacionamento Pessoal - GPREV/COREP

15.2.2. Coordenadoria de Andlise de Processos Previdenciarios —
GPREV/COPREV

15.2.3. Geréncia Juridica — GEJUR
15.2.4. Gabinete da Diretoria — GADIR
15.2.5. Coordenadoria de Pagamento de Beneficios —- GERAF/COPAG
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15.2.6. Coordenadoria de Administragéo de Arquivo — GERAF/COARQ
15.3. DEFINICOES

15.3.1. Servico ndo - conforme: refere-se ao servico que apresente
caracteristicas inadequadas aos padrdes de entrega ao segurado
e/ou que nado estejam em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos.

15.3.2. Disposicao: ato ou efeito de dispor, colocar por ordem, arrumatr,
consertar de forma imediata em relacdo aos servicos nao-
conformes.

15.3.3. Retrabalho/Reparo: ato ou efeito de reparar; consertar; restaurar;
refazer; visando tornar um servico nao-conforme em conforme.

15.3.4. Acdo Corretiva: acao para eliminar a causa de uma néo
conformidade identificada ou outra situacdo indesejavel.

15.3.5. Responsabilidade: ato de realizar atividades previstas nos
procedimentos e sistematicas estabelecidas.

15.3.6. Autoridade: condicdo atribuida a uma funcdo que Ihe confere
poderes e autonomia para tomada de decisdes e/ou para lidar com
servicos nao conforme desde que néo contrarie a legislacao
vigente;

15.3.7. Orgdo de origem: secretarias, autarquias e Fundacbes que
compdem a administracdo direta e indireta do Poder Executivo,
Legislativo e Judiciario do Estado do Amazonas.

15.4. RESPONSABILIDADE

15.4.1. O analista previdenciario é o responsavel pela identificacdo do
servico nao-conforme, sendo devidamente referendado pelo
coordenador e gerente.

15.5. PROCESSOS
15.5.1. COREP - Coordenadoria de Relacionamento de Pessoal
15.5.2. Servigos — Sao considerados servicos nao conforme, tais como:

15.5.2.1. Processo de Aposentadoria - falta de documentos
constantes o Check List (especifico de cada tipo de
aposentadoria);
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15.5.2.2. Processo de Concessédo de Pensédo - falta de
documentos constantes no Check List (de acordo
com a situacéo funcional do segurado e a condicao
de dependéncia do beneficiario), com a auséncia
da declaracdo de falta de documento (MPR 01
F20)-

15.5.2.3. Processo de Revisdo de Pensao e Aposentadoria
a nédo formalizacdo do processo de reviséo
conforme os itens 4.1 e 4.2;

15.5.2.4. Recadastramento a ndo efetivacdo do
recadastramento na base de dados no sistema
SISPREV.

15.6. TRATATIVA PARA ELIMINAR NAO CONFORMIDADE IDENTIFICADA
15.6.1. Processo de aposentadoria
15.6.1.1. O analista da GPREV/COREP registra no sistema
SISPREV no documento folha de despacho (MPR
01 S03) a documentacdo em desacordo com 0
check list, ndo recepcionando 0 processo;

15.6.1.2. O analista da GPREV/COREP registra o processo
nao conforme no formulario de Controle de
processos nao conforme (MPR 01 F49);

15.6.1.3. A COREP efetua levantamento semestral através
de relatério demonstrando as divergéncias
encontradas nos processos e encaminha a
GPREYV;

156.1.4. A GPREV encaminha relatéorio ao SGQ
demonstrando as inconsisténcias registradas;

15.6.2. Processo de Pensao — A COREP envia comunicado ao interessado
para tomar ciéncia do prazo para a apresentacdo da documentacao
inexistente no processo e/ou assinar a declaracdo de falta de
documentos (MPR 01 F20);

15.6.2.1. Caso o requerimento seja enviado pelo interessado
via correio, nao sera formalizado o processo e sera
elaborado comunicado informando das pendéncias
existentes, devolvendo a documentacéo recebida
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via correios, com o0 respectivo Aviso de
Recebimento - AR;

15.6.3. Processo de Revisao de Aposentadoria e Pensao - caso o segurado
insista pela abertura do processo, o atendente devera formalizar o
requerimento e ou recepcionar o elaborado pelo proprio
interessado e formulario de Declaracao de falta de Documento A
coordenadora da COREP identifica a ndo conformidade e registra
na planilha de controle de processos ndo conformes e providencia
juntamente com o analista a correcéo do problema;

15.6.4 A coordenadora da COREP encaminha o controle de processos nao
conformes (MPR 01 F49) mensalmente ao SGQ com as
informacgdes para providéncias;

15.6.4.1. Caso o requerimento seja enviado pelo interessado
via correio, a COREP elabora comunicado informando
das pendéncias existentes, devolvendo a
documentacéo recebida via correios, com o respectivo
Aviso de Recebimento - AR.

15.6.5. Recadastramento - O atendente efetua o recadastramento na ficha
de atualizacdo cadastral (MPR 01 F28), registra aa no Controle de
Recadastramento N&ao-Conforme (MPR 01 F50), sinalizando
posteriormente para a coordenadora da COREP.

15.6.6. A coordenadora da COREP encaminha o Controle de
Recadastramento Ndo Conforme (MPR 01 F50) ao SGQ para
providéncias;

15.7.RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES PARA LIDAR COM SERVICO NAO
CONFORME

15.7.1. O responsavel pelo atendimento ao cliente identifica o servico nao
conforme e comunica a coordenadora da GPREV/COREP que
adotara as providéncias cabiveis.

15.7.2. Reinspecdo do processo e aprovacao das disposicdes tomadas
sera feita pelo analista referendado pela coordenadora.

15.8. REGISTROS

15.8.1. Processo de Aposentadoria — folha de despacho (MPR 01 S03)
emitido pelo sistema SIPREV; e Controle de Processos N&o
Conformes (MPR 01 F49);
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15.8.2. Processo de Pensdo e Revisdo de Pensdo e Aposentadoria -
Controle de Processos Nao Conformes (MPR 01 F49);

15.8.3. Recadastramento — Controle de Recadastramento Nao - Conforme
(MPR 01 F50);

15.9. COPREV - Coordenadoria de Processos Previdenciarios

15.9.1. Servigos — Sao considerados servigos nao conforme, tais como:

15.9.1.1. Processo de aposentadoria - falta de documentos
constantes de acordo com o Check List (especifico
de cada tipo de aposentadoria), incorrecdo nas
informacBes dos documentos constantes do
processo;

15.9.1.2. Processo de Penséo - falta de documentos
constantes de acordo com o Check List (situacéo
funcional do segurado e a condicdo de
dependéncia do beneficiario), incorrecdo nas
informagdes dos documentos constantes do

processo;
15.9.1.3. Processo de Reviséo de Pensdao e
Aposentadoria - falta dos  documentos

comprobatérios que fundamente seu pedido.

15.10. TRATATIVA PARA ELIMANAR NAO CONFORMIDADE IDENTIFICADA

15.10.1. Processo de aposentadoria - o analista identifica e registra no
sistema SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03)
a nao conformidade apresentada e encaminha para despacho do
coordenador/gerente, elaboracdo de carta para devolugdo ao
orgao de origem;

15.10.2. Processo de pensdo - o analista identifica e registra no sistema
SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03) a ndo
conformidade apresentada, encaminha ao COREP para
elaboracdo de comunicado e/ou elaboracdo de carta ao 6rgao de
origem;

15.10.3.Processo de Revisdo de Aposentadoria e Pensdo - o analista
identifica e registra no sistema SISPREV no documento folha de
despacho (MPR 01 S03) a nao conformidade apresentada e
encaminha ao COREP para elaboracdo de comunicado e/ou
elaboracao de carta ao orgao de origem;
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15.11. RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES PARA LIDAR COM SERVICO

NAO CONFORME
15.11.1. O analista identifica o servico ndo conforme,
devidamente referendado pelo coordenador/gerente.

Pagina: 05.15.05
15.11.2. Reinspecao do processo e aprovacgao das disposi¢cées tomadas sera
feita pelo analista devidamente referendado pelo
coordenador/gerente;

15.12. REGISTROS

15.12.1. Processo de Aposentadoria — folha de despacho (MPR 01 S03)
emitido pelo sistema SISPREV e carta;

15.12.2. Processo de Penséo - folha de despacho (MPR 01 S03) emitido
pelo sistema SISPREV , carta e comunicado;

15.12.3. Revisdo de Pensao e Aposentadoria — folha de despacho (MPR 01
S03) emitido pelo sistema SISPREV, carta e comunicado;

15.13.GEJUR - Geréncia Juridica
15.13.1. Servico — Sao considerados servicos ndo conforme, tais como:

15.13.1.1. Processo de aposentadoria - falta dos
documentos: analise de cadastro, informacéo, guia
financeira e o ultimo financeiro;

15.13.1.2. Processo de Pensdo - falta dos documentos:
portaria e documentos de inclusédo na folha de
pagamento;

15.13.1.3. Processo de Revisédo de Pensédo e Aposentadoria

— falta dos documentos: decreto de aposentadoria
(servidor aposentado), declaracdo, planilha de

calculo e revisao;
P&gina 05.15.06
15.13.1.4. No caso de retificacdo da concessdo da

aposentadoria — falta dos documentos: informacgao
e guia financeira.

15.14. TRATATIVA PARA ELIMANAR NAO CONFORMIDADE IDENTIFICADA

15.14.1. Processo de aposentadoria - o advogado identifica e registra no
sistema SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03)
a nao conformidade apresentada, devidamente referendada pela
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gerente e retorna a area competente, e/ou elabora carta ao 6rgao
de origem;

15.14.2. Processo de pensao - o advogado identifica e registra no sistema
SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03) a nao
conformidade apresentada devidamente referendada pela gerente
e retorna a area competente, e/ou elabora carta ao 6rgdo de
origem;

15.14.3. Processo de Revisdo de Aposentadoria e Pensdo - o advogado
identifica e registra no sistema SISPREV no documento folha de
despacho (MPR 01 S03) a n&o conformidade apresentada
devidamente referendada pela gerente e retorna a area
competente, e/ou elabora carta ao 6rgdo de origem, e/ou
encaminha ao COREP para elaboracdo de comunicado;

15.15.RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES PARA LIDAR COM
SERVICO NAO CONFORME

15.15.1. O advogado identifica o servigo ndo conforme, devidamente
referendado pela gerente.

15.15.2. Reinspecéao do processo e aprovacao das disposi¢cdes tomadas
sera feita pelo advogado devidamente referendado pelo
coordenador/gerente.

15.16. REGISTROS

15.16.1. Processo de Aposentadoria — folha de despacho (MPR 01 S03)
emitido pelo sistema SISPREYV e carta;

15.16.2.  Processo de Penséo - folha de despacho (MPR 01 S03) emitido
pelo sistema SISPREV, carta e comunicado;

15.16.3. Revisdo de Pensao e Aposentadoria — folha de despacho (MPR 01
S03) emitido pelo sistema SISPREV, carta e comunicado;

15.17. GADIR - Gabinete da Diretoria
15.17.1. Servigos — S&o considerados servigos ndo conforme, tais como:

15.17.1.1. Processo de aposentadoria - falta dos
documentos: parecer juridico e minuta do decreto;
15.17.1.2. Processo de Pensdo - falta dos documentos:

analise de cadastro, relatorio Teécnico, guia
financeira, ultimo financeiro e minuta da portaria;
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15.17.1.3. Processo de Revisédo de Pensao e Aposentadoria
— falta dos documentos: parecer juridico;

15.17.1.4. No caso de retificacdo da concessédo da
aposentadoria — falta dos documentos: Parecer e
minuta do decreto.
15.18. TRATATIVA PARA ELIMANAR NAO CONFORMIDADE IDENTIFICADA

15.18.1. Processo de aposentadoria - o analista identifica e registra no
sistema SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03)
a nao conformidade apresentada, devidamente referendada pelo
gerente e retorna a area competente;

15.18.2. Processo de pensao - o analista identifica e registra no sistema
SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03) a nao
conformidade apresentada devidamente referendada pelo gerente
e retorna a area competente;

15.18.3. Processo de Revisdo de Aposentadoria e Pensdo - o analista
identifica e registra no sistema SISPREV no documento folha de
despacho (MPR 01 S03) a ndo conformidade apresentada
devidamente referendada pela gerente e retorna a area
competente;

15.19.RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES PARA LIDAR COM
SERVICO NAO CONFORME

15.19.1. O analista identifica o servigco ndo conforme, devidamente
referendado pelo gerente.

15.19.2. Reinspecéao do processo e aprovacao das disposi¢cdes tomadas
sera feita pelo analista devidamente referendado pelo
coordenador/gerente.

15.20.REGISTROS

15.20.1. Processo de Aposentadoria — folha de despacho (MPR 01 S03)
emitido pelo sistema SISPREV;

15.20.2. Processo de Penséo — folha de despacho (MPR 01 S03) emitido
pelo sistema SISPREV;

15.20.3. Revisdo de Pensédo e Aposentadoria — folha de despacho (MPR 01
S03) emitido pelo sistema SISPREV;

15.21.COPAG - Coordenadoria de Pagamento de Beneficios

15.21.1. Servigos — S&o considerados servigos nao conforme, tais como:
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15.21.1.1. Processo de aposentadoria — publicacéo do
decreto com erro no nome, matricula, composi¢éo
dos proventos, cargo, tipo de aposentadoria, falta
de identificacdo do 6rgéo;

15.21.1.2.  Processo de Pensao — falta da portaria;

15.21.1.3.  Reviséo de Pensao e Aposentadoria — falta da
homologacédo de acordo com o sistema de algcada;

15.21.1.4. No caso de reducao/exclusédo de proventos — falta
da ciéncia do segurado;

15.21.1.5. No caso de retificacdo da concessao da
aposentadoria — publicacdo do decreto com erro no
nome matricula composi¢ao dos proventos, cargo,
tipo de aposentadoria, falta de identificacdo do
orgao.
15.22. TRATATIVA PARA ELIMANAR NAO CONFORMIDADE IDENTIFICADA
15.22.1. Processo de aposentadoria — 0 analista identifica e registra no
“formulario de verificacdo de incorrecéao de publicagdes no D.O.E”

(MPR 01 F56) para o COARQ adotar as providéncias junto ao
GADIR;

15.22.2. Processo de revisdo de aposentadoria e pensdo - o analista
identifica e registra no sistema SISPREV no documento folha de
despacho (MPR 01 S03) a nao conformidade apresentada,
devidamente referendada pelo coordenador e encaminha a area
competente para as providéncias;

15.22.2.1. No caso de retificacdo da concessao da
aposentadoria — 0 analista identifica e registra na
‘planilha de verificacdo de incorrecdo de
publicagdes no D.O.E” (MPR 01 F51), com a
ciéncia do coordenador para o COARQ adotar as
providéncias junto ao GADIR;

15.22.3. Processo de pensado - o analista identifica e registra no sistema
SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03) a ndo
conformidade apresentada, devidamente referendada pelo
coordenador e encaminha a area competente para as providéncias;
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15.24. RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES PARA LIDAR COM
SERVICO NAO CONFORME

15.24.1. O analista identifica o servigco ndo conforme, devidamente
referendado pelo coordenador.

15.24.2. Reinspecédo do processo e aprovacao das disposi¢cdes tomadas
seré feita pelo analista devidamente referendado pelo
coordenador.

15.25. REGISTROS

15.25.1. Processo de Aposentadoria e revisao — folha de despacho (MPR
01 S03) emitido pelo sistema SISPREV e formulario de verificacao
de incorrecéo de publicacdes no D.O.E;

15.25.2. Processo de Penséo — folha de despacho (MPR 01 S03) emitido
pelo sistema SISPREV;

15.26. COARQ — Coordenadoria de Administragao de Arquivo
15.26.1. Servigos — S&o considerados servigos nao conforme, tais como:

15.26.1.1. Processo de aposentadoria e revisdao de
aposentadoria para retificacdo do decreto — erro na
publicacdo do decreto em desacordo com o0s
documentos (minuta do decreto, guia financeira e
informagdo) gerados pelo AMAZONPREYV,

15.26.1.2. Processo de Penséao - erro na publicagcéo do
D.O.E da resenha da portaria em desacordo com
a portaria;

15.27. TRATATIVA PARA ELIMANAR NAO CONFORMIDADE IDENTIFICADA

15.27.1. Processo de aposentadoria e revisdo - o analista identifica e
registra no sistema SISPREV no documento folha de despacho
(MPR 01 S03) a nao conformidade apresentada, devidamente
referendada pelo coordenador e encaminha a area competente
para as providéncias e no formulario de verificacdo de publicacédo
de decretos de aposentadorias (MPR 01 F52);

15.27.2. Processo de pensao - o analista identifica e registra no sistema
SISPREV no documento folha de despacho (MPR 01 S03) a ndo
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conformidade apresentada, devidamente referendada pelo
coordenador e encaminha a &rea competente para as
providéncias, e no formulario de verificacdo de publicacdo de
portaria de pensao (MPR 01 F51);

15.28. RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES PARA LIDAR COM
SERVICO NAO CONFORME
15.28.1. O analista identifica o produto/servico nao conforme, devidamente
referendado pelo coordenador.

15.28.2. Reinspecao do processo e aprovacao das disposicées tomadas
serd feita pelo analista devidamente referendado pelo
coordenador.

15.29. REGISTROS

15.29.1. Processo de Aposentadoria e revisao de aposentadoria referente a
retificacdo do decreto — folha de despacho (MPR 01 S03) emitido
pelo sistema SISPREV e o formulario de verificacdo de publicacéo
de decreto;

15.29.2. Processo de Penséo — folha de despacho (MPR 01 S03) emitido
pelo sistema SISPREV e no formulario de verificacdo de publicacéo
de portaria;

16. PROCEDIMENTO DE PROCESSO SOBRESTADO

16.1. PROCESSOS SOBRESTADOS - sao aqueles que terdo a analise
temporariamente interrompida/suspensa por este Fundo Previdenciario,
por falta de informac¢des ou duvida de interpretacdo da legislacéo, a fim
de que ndo haja prejuizo ao segurado ativo, inativo e pensionista;

16.2. A GEJUR - Geréncia Juridica, GPREV — Geréncia Previdenciaria ou
GADIR — Gabinete da Diretoria identifica a necessidade de interrupcéo da
analise por fatos descriminados no item 16.1:

16.2.1. O responsavel pela planilha altera o status para sobrestado;

16.2.2. O Gerente encaminha o assunto para analise/discussédo pelos
membros do COTEP; ou

16.2.3. Submete a apreciacéo do Presidente em casos excepcionais;

16.3. Em caso de ndo haver pacificacdo do assunto no ambito do
AMAZONPREYV elabora consulta aos 6rgdos a que tem pertinéncia a

matéria;
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16.4. A partir da definicdo do sobrestamento sdo adotados 0s seguintes
procedimentos:

16.4.1. O analista tramita o processo para o responsavel pelo controle
do acompanhamento da planilha de processos previdenciarios
colocando o STATUS de SOBRESTADO no SISPREV, e na
parte da tramitacdo um breve resumo do motivo do
sobrestamento (Ex: Aguardando Consulta feita a PGE — Lei n°
3.469/09);

16.4.2. Na Planilha de Acompanhamento de Processos Previdenciarios,
o responsavel pela alimentacdo da planilha devera colocar no
respectivo processo o STATUS de SOBRESTADO e na parte
OBSERVACOES um breve resumo do motivo (Ex: Aguardando
Consulta feita a PGE — Lei n°® 3.469/09);

O responsavel pela tramitacdo devera receber o processo,
armazenar em caixa plastica, identificando com o motivo do
sobrestamento e guardar da area responsavel, registrando o
endereco no SISPREV;

16.4.3. Registra no campo nota explicativa do demonstrativo mensal de
processos, a quantidade, o motivo do sobrestamento e as
providéncias adotadas, deduzindo-se do montante de processos
ingressados no meés de referéncia;

16.4.4. Transferem da planilha de acompanhamento de processos
previdenciarios até o segundo dia Gtil do més subsequlente para
a planilha de processos sobrestados, os processos que ficaram
sobrestados no més de referéncia;

16.5. Durante o periodo de sobrestamento ndo sera computado para efeito do
indicador do Sistema da Gestdo da Qualidade - SGQ;

16.6. No retorno da resposta do 6rgdo e Deliberacdo do CODIR, quanto ao
entendimento da matéria;

16.6.1. Emissao pelo GADIR de Resolucdo do CODIR;

16.6.2. Alteracao/inclusdo no manual de Politica Previdenciaria pela
GEJUR, GPREV e GETEC;

16.7. As geréncias envolvidas no processo elaboram plano de acéo visando a
analise e conclusao dos processos em estoque sobrestados e encaminhar
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ao CODIR para deliberacao;
16.8. Apoés a deliberacéo do plano de acéo pela Diretoria o responsavel pela
planilha de processos sobrestados registra na planilha a data de liberacéo

dos processos e efetua a mudanca do status para analise.

16.8.1. A analise seguira os procedimentos normais de processos
previdenciérios.

16.9. A GPREV efetua o acompanhamento dos processos através da Planilha
de processos sobrestados, emitindo informacé&o mensal a Diretoria;

17. CONTRIBUICAO FACULTATIVA

17.1. O servidor em licengca sem remuneracao que esteja interessado em proceder a
contribuicéo facultativa devera adotar os seguintes procedimentos:

17.1.1 Dirige-se ao orgao de origem/AMAZONPREV para receber
orientacdes para proceder com a contribuicdo previdenciaria
facultativa (cota PATRONAL e SERVIDOR), através de
Requerimento de Contribui¢cdo Previdenciaria (MPR 01 F75);

17.1.2 Manifesta interesse, através de Requerimento de Contribuicdo
Previdenciaria (MPR 01 F75) disponibilizado eletronicamente pelo
Amazonprev;

17.2. De posse do requerimento o servidor ingressa com O processo junto ao
Amazonprev fornecendo os seguintes documentos:

17.2.1. Copia do RG, CPF,;
17.2.2. Copia do comprovante do endereco com CEP;
17.2.3. Documento oficial concessor da Licencga; )

17.2.4. Declaracdo salarial atualizada, contendo todos os dados
funcionais e financeiros emitida pelo RH do érgéo de origem;

17.2.5. Certificado e ato de posse no caso de mandato eletivo;

17.2.6. Em caso de solicitacdo por terceiros anexar procuracao, no prazo
de validade de 06 meses, devidamente autenticada, outorgando
poderes ao mesmo.
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17.3. De posse de todos os documentos acima descritos a GPREV/Corep efetua a

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

conferéncia da documentacéo de acordo com o Requerimento (MPR 01 F75),
apondo o carimbo dos documentos “confere com o original” nas cdépias
apresentadas, tomando as seguintes providencias:

17.3.1. O atendente da GPREV/Corep Informa ao interessado, com base
no sistema SISPREV, a previsao do valor total a ser recolhido
como Contribuicdo Facultativa e forma de recolhimento;

17.3.2. Caso haja a concordéancia do servidor, organiza a documentacéo
definida no check list do requerimento e, efetua a numeragéo das
paginas, gera o n° do processo pelo SISPREV afixando na capa
do processo e entrega 0 comprovante de protocolo ao
interessado;

17.3.3. Encaminha o Processo a GERAF / COFIN, tramitando através do
SISPREV, para célculo do valor de contribuigdo com base na
remuneracao do cargo efetivo e posterior emissédo da GRP (Guia
de Recolhimento Previdenciario);

A GERAF/COFIN cadastra as devidas informacdes funcionais no
SISPREV para posterior emissao da GRP.

17.4.1. O célculo do recolhimento da contribuicdo dos servidores em
licenca sem remuneracdo que optarem pela contribuicdo
facultativa observara o inciso | do §1° do artigo 50, bem como da
contribuicéo estabelecida no artigo 53 da LC estadual n° 30;

Nos casos em que houver duvidas sobre a legalidade do pedido, a
GERAF/COFIN encaminha o processo a GEJUR para andlise e parecer
sobre a solicitacao.

Concluidas as fases anteriores, a GERAF/COFIN retorna o processo a
GPREV/COREP para que seja dada ciéncia ao interessado do valor da
contribuicdo, além dos procedimentos a serem adotados para o0 seu
recolhimento através da GRP emitida através do portal do segurado ou ha
sede do Amazonprev.

O acompanhamento do recolhimento das contribuicfes facultativas sera

realizado pela GERAF / COFIN através do SISPREV com registro no
Relatério de Arrecadacdo encaminhado mensalmente a Diretoria,
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17.8. A GRP emitidas devera ser paga até o 10° dia do més subseqiiente ao
pagamento dos servidores. Caso ocorra 0 atraso no pagamento da guia a
cobranca da multa de 1% ao més ou fracdo, conforme art. 83 da LC n°.
30/2001 ser4 aplicada na guia do més subsequente;

17.9. No caso de atraso no pagamento da GRP, por trés meses consecutivos,
a GERAF COFIN informa a GPREV / COREP para que seja dado ciéncia
ao interessado da necessidade de regularizacdo dos pagamentos em até
(dez) 10 dias corridos, sob pena de arquivamento do processo.

18. INCLUSAO/ALTERACAO DE PENSAO ALIMENTICIA (Incluséo de todo o Item
19 aprovado pelo CODIR de 09/04/2014)
18.1. RECEBIMENTO DE OFICIOS DAS VARAS DE FAMILIA E JUIZADOS

18.1.1. O Protocolo (ou as Unidades) recebe o Oficio, e encaminham a

COREP para a devida formalizacédo de processo via Sisprev web.

18.1.2. A COREP confirma a situacdo de inativo/pensionista do(a)
respectivo(a) segurado(a) através de consulta no sistema CFPP /
RPPS, anexando as telas de dados cadastrais, do beneficio e do

altimo contra cheque do(a) segurado(a) ao processo a ser

formalizado.
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18.1.1.1. Caso a COREP constate que o Oficio recebido refere-
se a servidor(a) ativo(a), formaliza o processo, elabora

despacho e envia a GEJUR, via Sisprev web.

18.1.1.2. A GEJUR recebe o processo no Sisprev web e elabora
Oficio para a respectiva Vara de Familia ou Juizado
informando da impossibilidade do cumprimento da
referida Determinacdo Judicial em funcéo da condic&o

do(a) segurado(a).

18.1.3. Quando o beneficiario da penséao alimenticia ja for cadastrado para
esse segurado, no sistema CFPP / RPPS, a COREP verifica a
existéncia de processo de pensao alimenticia no Sisprev web ou
na pasta dossié do(a) segurado(a) (processos anteriores ao

Sisprev web) para o respectivo beneficiario.

18.1.4. Em casos de processo(s) ja existente(s), a COREP solicita a
COARQ e anexa o novo Oficio e as respectivas telas do sistema
CFPP/RPPS listadas no subitem 18.1.2 e posteriormente adota

as seguintes providéncias:

18.1.4.1 Em caso de duvida encaminha via Sisprev web a
GEJUR para posicionamento, quando houver duvidas

guanto as providéncias a serem adotadas.

18.1.4.2 A GEJUR recebe o processo, analisa, e emite despacho
via Sisprev web e encaminha a COPAG que:
a) adotar as providéncias quanto a inclusdo na
folha ou
b) caso haja necessidade tramita para a
Assistente da Geréncia — GERAF, que
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encaminhara  Oficio  solicitando  as
informacdes pertinentes a respectiva Vara
de Familia ou Juizado para o cumprimento

da Determinagao Judicial.

18.1.4.3 Nao havendo duvidas, encaminha via Sisprev web a

COPAG para providéncias junto a folha de pagamento.

18.1.5. Para os casos em que nao haja processo, a COREP formaliza o

processo e encaminha para a COPAG.

18.2. INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

18.2.1 A COPAG recebe o processo via Sisprev web da COREP ou

GEJUR para inclusédo na folha adotando os seguintes passos:

18.2.1.1. Verifica se consta no referido Oficio dados como RG,
CPF e DADOS BANCARIOS DO BENEFICIARIO

para efetiva inclusdo na folha.

18.2.1.2. Caso constatada a auséncia dos dados do
beneficiario, a COPAG emite despacho informando
a documentacéo faltante e tramita o processo para
a Assistente da Geréncia - GERAF, que
encaminhara Oficio solicitando as informacdes
pertinentes a respectiva Vara de Familia ou Juizado

para o cumprimento da Determinacao Judicial.
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18.2.1.3. Nao havendo retorno de resposta do Oficio (subitem
18.2.1.2.), no prazo de 20 (vinte) dias, 0 mesmo é

reiterado.

18.2.1.4. Havendo duvidas executa o procedimento do item
18.1.4.1 e aguarda o retorno do processo para

movimentagé&o na folha;

18.2.2. Faz a inclusao/alteracdo no CFPP/RPPS de acordo com as
informacdes contidas no Oficio das Varas de Familia /
Juizados através da Tela de Manutencao de beneficiario de
pensdo alimenticia, Inclusdo/Alteracdo, pela matricula do

segurado.

18.2.3. Emite as telas de Consulta aos servidores, opcédo 16-
Beneficiario, e encaminha o processo via Sisprev web a
GERAF/COARQ para arquivamento.

18.3. EXCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

18.3.1. A COPAG recebe o processo via Sisprev web da COREP ou
GEJUR para exclusdo na folha adotando os seguintes

passos:

18.3.1.1. Verifica se consta no referido Oficio dados como
RG, CPF e DADOS BANCARIOS DO
BENEFICIARIO para efetiva inclusdo na folha;

18.3.1.2. Caso constatada a auséncia dos dados do
beneficiario, a COPAG emite despacho informando
a documentacéo faltante e tramita o processo para

Assistente da Geréncia — GERAF, que encaminhara
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Oficio solicitando as informagfes pertinentes a
respectiva Vara de Familia ou Juizado para o

cumprimento da Determinacao Judicial.

18.3.1.3. Nao havendo retorno de resposta do Oficio (subitem
18.2.1.2.), no prazo de 20 (vinte) dias, 0 mesmo é

reiterado.

18.3.1.4. Havendo duvidas executa o procedimento do item
18.1.4.1 e aguarda o retorno do processo para

movimentacg&o na folha;

18.3.2. Faz a exclusédo no CFPP/RPPS de acordo com as informacdes
contidas no Oficio das Varas de Familia / Juizados através da
Tela de Manutencédo de beneficiario de pensao alimenticia,

excluséo, pela matricula do segurado.

18.3.3. Emite as telas de Consulta aos servidores, opcédo 16-
Beneficiario e encaminha o processo via Sisprev web a
GERAF/COARQ para arquivamento.

18.3.4. Nas pensdes alimenticias em que seja constatado o 6bito e/ou
a maioridade do(a) credor(a) de alimentos s6 serdo excluidas
mediante novo Oficio expedido pela respectiva Vara de

Familia ou Juizado determinando a respectiva excluséo.

19. TRANSFERENCIA DE CONTA CORRENTE JUNTO A FOLHA DE
PAGAMENTO. (Inclusédo de todo o Item 19 aprovado pelo CODIR de 09/04/2014)
19.1. SOLICITACAO
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19.1.1. O(a) interessado(a) faz a solicitacdo na COREP através de
Requerimento (MPR 01 F24) ou Requerimento apresentado
pelo(a) mesmo(a), solicitando a transferéncia da conta

corrente na qual recebe seus proventos.

19.1.2. O Requerimento deve indicar o tipo de beneficiario, qual
seja, aposentado(a) / pensionista ou credor(a) de alimentos
e em caso de existéncia de mais de uma matricula devera
ser indicada cada uma delas no pedido de transferéncia de

conta corrente.
19.1.3 A COREP anexa a seguinte documentacgao:

19.1.2.1. Copia legivel do comprovante da nova conta
corrente onde conste o nome do banco, agéncia,

conta corrente e nome do(a) interessado(a);
19.1.2.2. RG e CPF;

19.1.2.3. Tela do Ultimo Contra Cheque (CFPP/RPPS);

19.1.2.4. Tela do CPFF / RPPS que mostre a conta corrente
atual, o tipo de beneficio (aposentadoria, pensao ou
pensdo alimenticia) e a(s) matricula(s) do(a)

segurado(a).

19.1.4 Verificada a documentacdo, a COREP formaliza processo
através do Sisprev web e envia o0 mesmo a COPAG para as

devidas providéncias.
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19.2. TRANSFERENCIA DA CONTA CORRENTE PELA COPAG.

19.2.1. A COPAG recebe o processo no Sisprev web, verifica se a
documentagcdo exigida esta correta, e, respeitando o
calendario de fechamento das folhas de aposentadoria e
pensdo, adota as providéncias para a efetivacdo da
transferéncia nos sistemas CPFF / RPPS, no mddulo de
alteracdo de conta corrente, junto a(s) matricula(s) do(a)

segurado(a).

19.2.2. Caso a documentacao nao esteja adequada, a COPAG emite
despacho via Sisprev web, devolvendo o processo para a

COREP, em diligéncia interna.

19.2.3. A COREP comunica o(a) segurado(a) para a regularizagéo da
pendéncia e apos, retorna o processo para a COPAG
finalizar o procedimento de transferéncia, respeitando o
calendario de fechamento das folhas de aposentadoria e

penséo.

19.2.4. Feita a transferéncia da conta corrente no sistema CFPP /
RPPS conforme subitem 19.2.1, a COPAG emite telas
comprobatérias, anexa ao processo e envia a COARQ para

arquivamento na pasta dossié do(a) segurado(a).

20. ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

16.10.0 segurado (aposentado/pensionista) comparece ao atendimento com
copias do CPF, RG e atestado médico/laudo com o CID da doencga emitido
por qualquer médico particular ou da Junta Médica para formalizacédo de
requerimento;
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16.11.A COREP formaliza o processo no SISPREV e elabora Oficio para a
respectiva Junta Médica Estadual(JMIS), Policia Militar, Policia Civil e/ou
Bombeiros;

20.2.1. Tramita o processo a GPREV, registrando no sistema “diligéncia
externa” controlando o prazo de retorno;

20.3. No retorno do Laudo Médico o PROTOCOLO recebe e encaminha a
Assistente da Gerente da GPREV, que anexa ao processo e tramita para
a GEJUR,

20.4. A GEJUR efetua analise, emite Parecer anexando no processo e tramita
ao COPAG para a alteracdo na Folha de Pagamento, em caso de
deferimento;

20.4.1 A COPAG faz a isencao do segurado nas respectivas matriculas
e informa no historico do cadastro, emite as telas de alteracdo no CFPP
e encaminha a Coarq para arquivamento;

20.4.2. Ap6s a assinatura do Presidente o GADIR encaminha a COREP
para ciéncia do segurado;

20.5. Caso seja indeferido, a GEJUR envia ao GADIR para Deliberacéo
Superior;

20.5.1. A COREP recebe o processo emite comunicado (MPR0O1/F48) ao
segurado para direito ao contraditorio e ampla defesa com prazo de vinte
dias;

20.5.2. Caso o segurado ndo compareca no prazo estabelecido o
processo € encaminhado a COARQ para arquivamento.

20.6. Caso o segurado entre com pedido de reconsideracdo para uma nova
analise com outra CID o procedimento recomeca como descrito a partir
do item 20.2.

20.7. Paraos casos em que houver mais de uma matricula sempre seré incluida
automaticamente a matricula mais nova, em caso de matricula mais
antiga o segurado entra com requerimento seguindo o procedimento
descrito no item 20.1 em diante.

21. INCLUSAO DE DEPENDENTES PARA ABATIMENTO DE IMPOSTO DE
RENDA. (

21.1. O segurado comparece ao atendimento com os respectivos documentos:
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21.1.1 Se for companheiro (a): copias do CPF, RG e documento de uniao
estavel e trés provas de convivéncia marital autenticadas em cartorio;

21.1.2. Se for filho invalido/incapaz: cépias do Atestado médico com o CID
do filho inscrito além de RG, CPF e Certidao de nascimento;

21.1.3 Se for Conjuge: copias do CPF, RG e certiddo de casamento;

21.1.4. Se for filho menor: cépia da certiddo de nascimento, e inscrito de
RG e CPF do filho menor.

21.2. A COREP formaliza o processo no SISPREV e tramita a COPAG;

21.3. A COPAG recebe o processo e faz a inclusao de dados no sistema CFPP
constantes nos documentos apresentados;

21.4. ApO6s a inclusdo o processo €& encaminhado ao COARQ para
arquivamento.

22. RESTITUIC
AO DE
CONTRIBUI
CAO
PREVIDEN
CIARIA:

22.1. O requerente deve solicitar a devolugdo da contribuicdo previdenciaria
através:

22.1.1 — E-mail amazonprev@amazonprev.am.gov.br;

22.1.1.1 — Os requerimentos encaminhados por e-mail devem vir através
do e-mail cadastrados no Portal do Segurado, a fim de garantir maior seguranga
da informacéo;

22.1.1.2 - Nos casos em que o Advogado representar o cliente, deve
anexar a Procuracao.

22.1.2. — Se dirigindo ao atendimento da Instituicdo.

22.2. Deve apresentar ou encaminhar em arquivo PDF o0s seguintes
documentos:

22.2.1. Requerimento
22.2.2. Copia legivel do documento de identificagdo com foto;

22.2.3. Copia legivel do CPF;
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22.2.4. Copia legivel do Cartdo de Conta Corrente, com as informacdes de
namero de agéncia, conta corrente e banco.

22.2.5. Cépia do ato de aposentadoria.

22.3. ApoOs a instrucdo do processo pela COREP, o mesmo deve ser
encaminhado via Sisprev para a COPREV.

22.4. O prazo de permanéncia do processo ha COREP é de 02 dias lteis.

COPREV

TITULO 04 — PROCESSOS JUDICIAIS:

CAPITULO 01 - PENSAO ALIMENTICIA:

1. CONSIDERACOES GERAIS: E A QUANTIA FIXADA PELO JUIZ E
A SER ATENDIDA PELO RESPONSAVEL (PENSIONEIRO), PARA
MANUTENCAO DOS FILHOS E/OU DO OUTRO CONJUGE.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS: GERAF/COMAP/PROTOCOLO,
GPREV/COREP, GEJUR, GERAF/COPAG, GERAF/COARQ, GADIR.

3. SISTEMAS UTILIZADOS: SISTEMA PREVIDENCIARIO — SISPREV,
SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO CFPP.

4. PRAZO PARA CONCLUSAO DO PROCESSO: 10 DIAS UTEIS.

5. ABERTURA DE PROCESSO:

5.1. A pensao alimenticia, por ser de natureza juridica, possui trés
entradas possiveis na Amazonprev, quais sejam: PROTOCOLO,
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por meio de oficios, GEJUR por meio de notificacdo judicial ou
GPREV/COREP, através do proprio requerente que apresenta
documento com a determinac¢éo do juiz.

5.1.1. Oficio e Notificacdo que entrarem pelo PROTOCOLO e
GEJUR respectivamente, devem ser encaminhados para
a GPREV/COREP através de Protocolo, sem abertura de
processo administrativo no Sistema Previdenciario;

5.1.2. Oficio que entrarem pela GPREV/COREP, serdo abertos
no ato do atendimento ao cliente;

5.2. A GPREV/COREP, recepciona os Oficios ou Notificacdes
encaminhados pelo PROTOCOLO/GEJUR e realiza a abertura de
Processo Judicial no Sistema Previdenciario e toma as seguintes
providéncias;

5.2.1. Realiza pesquisa no Sistema Previdenciario para
verificar se ndo h& nenhum processo de Pensao
Alimenticia do requerente ja cadastrado;

5.2.2. Realiza a abertura do Processo Judicial no Sistema
Previdenciario;

5.2.3. Verifica se no Oficio/Notificacéo contém
obrigatoriamente as seguintes informacbes do
beneficiario: Nome Completo, CPF e data de nascimento;

5.2.4. Caso falte uma das informagfes acima descritas, deve
encaminhar o processo, vis Sistema Previdenciario com
status de sobrestado e com despacho a GEJUR,
informando a falta da informacdo e solicitando
providéncias junto a Vara Judicial, para prestacdo das
informacdes que faltam;

5.2.5. Se ou quando todas as informacfes estiverem contidas
no Oficio/Notificacdo, verifica se o beneficiario ja tem
cadastro no Sistema Previdenciario;

5.2.6. Caso néo tenha, cria um cadastro de terceiros para o
beneficiario no Sistema Previdenciario;

5.2.7. Realiza a vinculagcdo do cadastro do beneficiario ao
cadastro do segurado no Sistema Previdenciario;

5.2.8. Se tiver cadastro, realizar o que esta descrito no item
3.2.7.

5.3.  Encaminha o processo para cumprimento da decisdo para a

GERAF/COPAG, com status de encaminhado;
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5.4. O prazo para permanéncia do processo na GPREV/COREP é de
no maximo 02 dias Uteis.

6. INCLUSAO/ALTERACAO OU EXCLUSAO NA FOPAG:

6.1. A GERAF/COPAG recepciona 0 processo no Sistema
Previdenciario;

6.2. Realiza a inclusdo/alteracao/exclusdo no Sistema de Folha de
pagamento CFPP, cumprindo a determinacéo do Juiz, descrita no
Oficio/Notificacéo;

6.3. Inclui no processo o0 registro do procedimento realizado no
Sistema CFPP.

6.4. Registra na Planilha de Processos de Reviséo de Aposentados o
procedimento de incluséo/alteracédo/excluséo, para controle das
acoOes realizadas pela GERAF/COPAG;

6.5. Encaminha o processo para arquivamento na GERAF/COARQ,
com status de concluido;

6.6. O prazo para permanéncia na GERAF/COPAG é de 05 dias Uteis.

6.7. Em caso de duvida para cumprimento da decisdo, encaminha o
processo para a GEJUR, com status de encaminhado e com
despacho registrando a davida suscitada;

6.7.1. A GEJUR recepciona 0 processo no Sistema
Previdenciario;

6.7.2. Analisa e dirimi a duvida levantada e retorna com
resposta via despacho no processo para a
GERAF/COPAG,;

6.7.3. Encaminha o processo para a GERAF/COPAG via
Sistema Previdenciario, com status de encaminhado.

6.7.4. O prazo de permanéncia do processo na GEJUR é de 03
dias uteis.

7. NOTIFICACAO DA GEJUR AS VARA JUDICIAIS:

7.1. A Gejur recepciona o0 processo via Sistema Previdenciario;

7.2. Elabora Oficio a Vara Judicial, solicitando a informacéo que esta
faltando para o cumprimento da deciséo;

7.3. Inclui no processo copia do oficio enviado, com o registro da
entrega ao destinatario;

7.4. Guarda o processo até o retorno da resposta da Vara Judicial,
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7.5. Retorna o processo para a GPRVE/COREP, com status de
encaminhado e despacho, informando da resposta da Vara
Judicial,

8. ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE PROCESSOS:

8.1. Por ser um processo de natureza judicial, h4 a necessidade de
acompanhamento e controle do processo, visando a
reducao/contencéo do risco de uma acdo ma executada que gere
multa ao ordenador de despesas, portanto, 0 acompanhamento e
controle dos processos de pensao alimenticia é feito pelas areas
responsaveis pela execucao dos procedimentos;

8.2. O SGQ serd responsavel pela consolidagdo mensal das
informagdes e encaminhamento para Alta Direcao;

8.3. O Acompanhamento e controle sera feito através de relatério
préprio de penséao alimenticia através do Sistema Previdenciario.

TITULO 05 — REVISAO DE BENEFICIOS:

CAPITULO 02 - PROCESSOS DE NOTIFICACAO DO TRIBUNAL DE
CONTAS-TCE:

1. CONSIDERACOES GERAIS: PROCESSOS DE NOTIFICACAO DO
TCE, SAO OS AJUSTES NO PROCESSO DE CONCESSAO OU
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REVISAO DE BENEFICIOS, DETERMINADOS PELA CORTE DE
CONTAS, VISANDO O REGISTRO DO BENEFICIO.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS: GERAF/COMAP/PROTOCOLO,
GPREV/COREP/COPREYV, GEJUR, GADIR, GERAF/COPAG,
GERAF/COFIN, GERAF/COARQ.

3. RESPONSAVEL PELO PROCESSO: GEJUR.

4. SISTEMAS UTILIZADOS: SISTEMA PREVIDENCIARIO - SISPREV,
SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO RPPS, SISTEMA E-
CONTAS.

5. PRAZO PARA CONCLUSAO DO PROCESSO:

O acompanhamento do cumprimento dos prazos € de responsabilidade dos
Gerentes, Coordenadores e Servidores.

6. ABERTURA DE PROCESSO:

6.1. O Processo TCE, tem sua entrada na Amazonprev através do
PROTOCOLO, com a entrega do Oficio, Deciséo, Relatério ou
Despacho da Corte de Contas ou através de Oficio da Casa Civil.

6.2. ApOs recebimento dos documentos, o PROTOCOLO toma as
seguintes providéncias:

6.2.1. Realiza pesquisa no Sistema Previdenciario a fim de
verificar se existe outro processo TCE cadastrado no
nome do segurado/pensionista;

6.2.2. Em situacdo negativa, realiza a abertura do processo
TCE, encaminhando em seguida para a GEJUR, no
status de encaminhado;

6.2.3. Em situagdo positiva, registra o namero do processo
cadastrado do lado esquerdo/acima do Oficio TCE e
encaminha através do PROTOCOLO préprio para a
GEJUR analisar se haverad necessidade ou ndo de
abertura de um novo processo;
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6.2.4. Nos casos dos Oficios TCE com natureza somente de
ciéncia para a Amazonprev do Registro do beneficio, o
PROTOCOLO encaminha via livro de protocolo para a
GEJUR realizar a andlise da documentacédo e tomar as
providéncias cabiveis;

6.2.5. Outra situacdo de abertura de processo TCE pelo
PROTOCOLO, sédo os Oficios encaminhados pela
GEJUR, ap06s analise.

7. RECEPCAO E DISTRIBUICAO DE  PROCESSOS DE
APOSENTADORIA E PENSAO, NOTIFICACAO TCE PELA GERENCIA
JURIDICA:

7.1. PARA OS OFIiCIO TCE, ENCAMINHADOS PELO
PROTOCOLO, VIA LIVRO DE PROTOCOLO:

7.1.1. O Assistente da GEJUR, recepciona os Oficios e analisa
a necessidade de abertura ou ndo de processos ou ainda
se o Oficio pode ser encaminhado a COARQ para
arquivamento na pasta dossié do segurado/pensionista;

7.1.2. Em caso de abertura de processo, a GEJUR encaminha
o Oficio para o PROTOCOLO, sinalizando no livro de
protocolo os oficios que devem ter processos abertos;

7.1.3. Os Oficios que ndo devem ser abertos processo, mas
serdo analisados em conjunto com outro processo TCE
do segurado/pensionista, realiza o apensamento do
referido documento aos autos;

7.1.4. Os Oficios que serdo encaminhados para arquivamento,
a GEJUR deve enviar via livro de protocolo, sinalizando
que 0S mesmos Sao para arquivamento nas pastas
dossiés dos segurados/pensionistas.

7.2. PROCESSOS TCE NOVOS E/OU COM OFicIOS
APENSADOS PARA NOVA ANALISE A GEJUR
RECEPCIONA OS PROCESSOS VIA SISTEMA
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PREVIDENCIARIO E ANALISA A DECISAO DA CORTE
DE CONTAS;

7.2.1.NOS CASOS EM QUE A CORTE DE CONTAS

SOLICITA JUSTIFICATIVA/INFORMACOES
SOBRE O BENEFICIO, ENCAMINHA O
PROCESSO AO ADVOGADO PARA

ELABORACAO DE OFICIO RESPOSTA.

7.2.2.NOS CASOS EM QUE A CORTE DE CONTAS
SOLICITA A RETIFICACAO DA GUIA
FINANCEIRA OU A INCLUSAO OU EXCLUSAO
DE GRATIFICACAO, ENCAMINHA VIA SISTEMA
PREVIDENCIARIO, COM STATUS DE
ENCAMINHADO A GPREV/COPREV PARA
PROVIDENCIAS;

8. ANALISE DOS PROCESSOS DE APOSENTADORIA TCE PELA
GERENCIA JURIDICA:

8.1. Processos com alteracdo na minuta do decreto:

8.1.1. Recepciona o processo encaminhado pela
GPREV/COPREYV via Sistema Previdenciario;

8.1.2. O responsavel pela analise do processo, elabora a
Minuta do Decreto (2 vias) com base na Guia Financeira;

8.1.3. Elabora Oficio parao TCE em 3 vias (1 processo, 1 Gejur
e 1 Gadir), informando que as alteracdes solicitadas pela
Corte de Contas estdo sendo encaminhadas a Casa Civil
para publicagdo, anexa a guia financeira e a minuta do
Decreto retificado.

8.1.4. Elabora Oficio a Casa Civil em 2 vias (1 Casa Civil e 1
Gadir), encaminhando a minuta do Decreto para
publicacao;

8.1.5. ApGs a elaboracdo da documentacdo, encaminha o0s
mesmos para analise do Gerente Juridico;

8.1.6. O Gerente Juridico analisa a documentacado
encaminhada pelo responsavel pela analise dos
processos. Se 0s documentos estiverem conforme,
carimba e assina no verso das vias dos Oficios Gadir e
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Gejur e devolve a documentacédo para o responsavel pela
analise do processo;

8.1.7. Se os documentos necessitarem de ajustes, orienta o
responsavel pela analise do processo;

8.1.8. Ap6s os documentos analisados e assinados pelo
Gerente Juridico, o Assistente da Geréncia encaminha
os Oficios TCE e Casa Civil, juntamente com o0s
processos ao GADIR para assinatura do Presidente;

8.1.9. Apds retorno do GADIR com os Oficios assinados, 0
responsavel pela andlise recebe o processo via Sistema
Previdenciario e encaminha o Oficio TCE via relacdo de
correspondéncia, ficando o processo TCE e o Oficio
Casa Civil na guarda da GEJUR até o retorno do Oficio
TCE com o protocolo de recebido;

8.1.10. Anexa o Oficio TCE com o protocolo de recebido no

processo;

8.1.11. Encaminha o Oficio Casa Civil via relacdo de
correspondéncia;

8.1.12. Tramita o processo TCE para o Protocolo com o

status de Diligéncia Externa, informando na tramitagéo o
namero os Oficios;

8.1.13. Apos o retorno do processo, com o ato retificado da
Casa Civil, o Protocolo, tramita o processo com status de
reentrada para a COPAG;

9. ANALISE DOS PROCESSOS DE PENSAO TCE PELA GERENCIA

JURIDICA.
9.1. Processos com alteracdo da Portaria de Penséo:
9.1.1. O Assistente da Geréncia recepciona 0 processo via
Sistema Previdenciario, que foi encaminhado pela
GPREV/COPREV;
9.1.2. O responsavel pela analise do processo, elabora a
Minuta da Portaria (2 vias) com base na Guia Financeira,;
9.1.3. Elabora Oficio para a Imprensa Oficial em 3 vias (1
processo, 1 Gejur e 1 Gadir);
9.1.4. ApOs a elaboracdo da documentacdo, encaminha os
mesmos para analise do Gerente Juridico;
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9.15. O Gerente Juridico analisa a documentacao
encaminhada pelo responsavel pela analise dos
processos. Se os documentos estiverem conforme,
carimba e assina no verso das vias dos Oficios Gadir e
Gejur e devolve a documentacao para o responsavel pela
analise do processo;

9.1.6. Se os documentos necessitarem de ajustes, orienta o
responsavel pela analise do processo para tomar as
providéncias cabiveis;

9.1.7. Apés os documentos analisados e assinados pelo
Gerente Juridico, o responséavel pela analise do processo
anexa o0s documentos (Portaria de retificacdo) no
processo e tramita para o GADIR,;

9.1.8. O GADIR retorna o processo com os Oficios assinados
pelo Sr. Presidente, o responsavel pela analise do
processo encaminha os oficios via relacdo de
correspondéncia para a Imprensa Oficial para publicacéo
do ato.

9.1.9. Anexa o Oficio com protocolo de recebido pela Imprensa
Oficial ao processo:

9.1.10. A Gejur acompanha a publicacdo da Portaria de
Pensdo retificada através do DOE eletronico;

9.1.11. Ao sair a publicacéo desejada, imprimi a publicacéo
da Portaria em 02 vias (um processo, uma para o TCE);

9.1.12. Junta a via da Portaria publicada ao processo e
tramita 0 mesmo para a GERAF/COPAG, via Sistema
Previdenciério, com o status de encaminhado

10. COCLUSAO DA ANALISE DO PROCESSO DE APOSENTADORIA E
PENSAO, NOTIFICACAO TCE PELA GERENCIA JURIDICA:

10.1. O Assistente da Geréncia, recepciona 0 processo via Sistema
Previdenciario, encaminhado pela GERAF/COPAG;

10.2. Elabora Oficio ao TCE em 03 vias (1 processo, 1 Gejur e 1 Gadir);
registrando o cumprimento da Decisdo e anexando o0s
documentos comprobatorios

10.2.1. No caso de aposentadoria, anexar: Publicacdo do
ato aposentadoria retificado no DOE; a minuta do Ato
Aposentatério e o documento comprobatorio da inclusao
na Folha de Aposentados;
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10.2.2. No caso de penséao, anexar: Publicacdo da Portaria
de Pensédo retificada no DOE e os documentos
comprobatérios na Folha de Pensionistas.

10.3. ApoOs a elaboracdo da documentacdo, encaminha os mesmos
para analise do Gerente Juridico;

10.4. O Gerente Juridico analisa a documentacdo encaminhada pelo
responsavel pela andlise dos processos. Se os documentos
estiverem conforme, carimba e assina no verso das vias dos
Oficios Gadir e Gejur e devolve a documentacdo para o
responsavel pela andlise do processo;

10.5. Se o0s documentos necessitarem de ajustes, orienta o0
responsavel pela analise do processo para tomar as providéncias
cabiveis;

10.6. Apods os documentos analisados e assinados pelo Gerente
Juridico, o responsavel pela anélise do processo encaminha os
Oficios TCE, juntamente com o processo ao GADIR para
assinatura do Presidente;

10.7. O GADIR retorna o processo com os Oficios assinados pelo Sr.
Presidente, o responsavel pela andlise do processo encaminha
os oficios via relacédo de correspondéncia para o TCE, ficando o
processo na guarda da GEJUR, aguardando o retorno do Oficio
do TCE com o protocolo de recebido

10.8. Anexa o Oficio TCE com o protocolo de recebido no processo;

10.9. Tramita o processo via Sistema Previdenciario a
GERAF/COARQ, com o status de concluido.

11. ANALISE DO PROCESSO DE APOSENTADORIA OU PENSAO,
NOTIFICACAOTCE PELA GPREV/COPREV:

11.1. Oresponsavel pela tramitagdo do processo na GPREV/COPREV,
recepciona o processo através do Sistema Previdenciario;

11.2. Realiza a distribuicdo dos processos para o Agente Previdenciario
realizar a analise;

11.3. O Agente Previdenciario recepciona 0 processo via Sistema
Previdenciério;

11.4. Realiza a andlise do processo elaborando a Guia Financeira de
acordo com a Deciséao da Corte de Contas;

11.5. Anexa a Guia Financeira ao processo, encaminha o0 mesmo para

assinatura do Coordenador e Gerente da Unidade;
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11.6. Nos casos em que o Coordenador e/ou Gerente da Unidade
solicitem ajustes no processo, 0S mesmos orientam verbalmente
0 Agente Previdenciario para as correcfes necessarias;

11.7. O Agente Previdenciario tramita o Processo com o status de
encaminhado para o responsavel pela tramitacdo do processo;

11.8. O responsavel pela tramitacdo do processo, verifica se as
assinaturas e paginacao estao de acordo;

11.9. Faz o despacho do processo, encaminhado para as providéncias
na Gejur, via Sistema Previdenciario;

11.10. Tramita o processo com status de encaminhado para a Gejur.

12. PROCEDIMENTOS DE INCLUSAO DAS NOTIFICACOES DO TCE
PELA GERAF/COPAG:

12.1. O responsavel pela tramitacdo dos processos recepciona 0O
processo TCE Pensédo encaminhado pela GEJUR e o Processo
TCE Aposentadoria encaminhado pelo Protocolo via Sistema
Previdenciério;

12.2. Encaminha o Processo para os responsaveis pela inclusdo na
FOPAG,;

12.3. Oresponsavel pela inclusdo da FOPAG realiza a composi¢ao dos
proventos conforme discriminado na Declaragdo de
Vencimeentos e Decreto aposentatdrio retificado e/ou Portaria de
Pensdo retificada;

12.4. Imprime a tela do Sistema de Folha de Pagamento da incluséao e
anexa ao processo;

12.5. Elabora despacho no Sistema Previdenciario para a Gejur,
informando das providéncias tomadas;

12.6. Encaminha o processo para o responsavel pela tramitacdo do
processo;

12.7. O responsavel pela tramitacdo do processo verifica se as
assinaturas e paginacao estao de acordo;

12.8. Tramita o processo via Sistema Previdenciario para a GEJUR.

13. PROCEDIMENTOS DE ANALISE DAS NOTIFICACOES DO TCE
PELO GADIR:

13.1. O responsavel pela tramitacdo dos processos recepciona 0O
processo TCE Aposentadoria e/ou Pensdo via Sistema
Previdenciéario e Oficio para o DOE e Casa Civil;
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13.2. Encaminha os processos e Oficios para o Gerente de Gabinete;

13.3. O Gerente de Gabinete despacha com o Sr. Presidente, para
assinatura dos documentos;

13.4. Apos despacho, o Gerente de Gabinete encaminha 0s processos
e/ou Oficios para o responsavel pelo tramite dos processos;

13.5. O responsavel pelo tramite dos processos tramita com status de
encaminhado vis Sistema Previdenciario para a Gejur tomar as
providéncias.

14. ARQUIVAMENTO DO PROCESSO TCE:

14.1. A GERAF/COARQ recebe o processo via Sistema Previdenciério;

14.2. Verifica se o segurado ja possui documentos arquivados;

14.3. Se possuir, realiza o arquivamento do processo TCE junto com os
documentos ja arquivados;

14.4. Se n&ao, registra um endereco de arquivamento no Sistema
Previdenciério e procede a guarda do processo.

15. ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE PROCESSOS:

8.4. O acompanhamento e controle dos processos TCE, visando a
reducdo/contencédo do risco de uma acdo ma executada que gere
multa ao ordenador de despesas é feito por todas as Unidades
responsaveis pela execucdo dos procedimentos descritos;

8.5. O SGQ sera responsavel pela consolidacdo mensal das
informacgdes e encaminhamento para Alta Direcao;

8.6. O Acompanhamento e controle serd feito através de relatorio de
acompanhamento do processo TCE gerado pelo do Sistema
Previdenciario.

CAPITULO 03 - PROCESSOS DE APURACAO DE PAGAMENTO
INDEVIDOS POR ERRO DA ADMINISTRACAO. (TODO O
CAPITULO APROVADO PELO CODIR DE 30/09/2020)

1. CONSIDERACOES GERAIS: PROCESSOS PARA REALIZAR
ESTUDOS E VERIFICAR AS CAUSAS DOS ERROS QUE
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OCASIONARAM O PAGAMENTO INDEVIDO AOS SEGURADOS,
ORIUNDOS DOS PROCESSOS PREVIDENCIARIOS.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS:

GERAF: COFIN, COPAG, CODAC, COARQ;
GPREV: COREP, COPREYV;
GEJUR;
GADIR; PRESI; DIRAF; DIPRE;
CONTRIN.
3. RESPONSAVEL PELO PROCESSO: GPREV.

4. SISTEMAS UTILIZADOS: SISTEMA PREVIDENCIARIO - SISPREV,
SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO - CFPP, SISTEMA DE
GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS - SIGED.

5. ABERTURA DO PROCESSO DE APURACAO DE PAGAMENTOS
INDEVIDOS.

5.1. O analista da COPREYV identifica durante a analise do processo de
Revisdo Previdenciaria que o aposentado/pensionista recebe o beneficio
além do devido.

5.1.1. Realiza o encontro de contas e emite Planilha de Calculo de
Diferenca de Aposentadoria/Pensédo (MPRO1F62):

5.1.2. Emite folha de Diligéncia/Informacdo com relato (MPR0O1S03) da
situacao.

5.1.3. Encaminha no Sistema Previdenciario o processo de Revisao
Previdenciaria a GEJUR.

5.2. O responsavel pela tramitagdo de processos na GEJUR, recepciona no
Sistema Previdenciario e efetua a distribuicdo para analise dos advogados.
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5.2.1. Caso o advogado necessite de informagbes complementares
tramita o processo a unidade competente, emitindo Folha de
Diligencia/informacédo (MPR0O1S03);

5.2.2. O advogado efetua a andlise juridica, emitindo o Parecer
(MPRO4F08) ou Despacho (MPR 01 S07) sobre o assunto ratificando ou
nao os calculos e documentos expedidos pela GPREV/COPREV com a
recomendacao de apuracao interna da causa do pagamento indevido e
encaminha para apreciacédo do Gerente;

5.2.3. Apos a manifestacdo do Gerente sobre o0 assunto, o Assistente
encaminha via Sistema Previdenciario o processo de Revisdo
Previdenciaria ao GADIR.

5.3. O responsavel pela tramitacdo de processos no GADIR, recepciona no
Sistema Previdenciario e efetua a distribuicdo para aos analistas
previdenciarios.

5.3.1. Apés a analise, o analista emite Despacho para assinatura do
Presidente com a recomendacdo para abertura de processo de
Apuracao de Pagamento Indevido (E);

5.3.2. ApGs assinatura do Presidente, € emitido Memorando no sistema
SIGED com a recomendacéo para abertura de processo de Apuracao de
Pagamento Indevido (E).

5.3.3. Inclui junto ao Despacho coépias dos documentos contidos no
processo de Reviséo Previdenciéria:

a) Planilha de Calculo de Diferenca de Aposentadoria/Penséo;
b) Folhas de anélise da Revisédo de Beneficio da GPREV;
c) Parecer/Despacho da GEJUR;
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5.3.4. O processo de Revisao Previdenciéria seguira os procedimentos
normais dos itens 4 a 4.13 contidos neste Manual.

5.3.5 Tramita o0 Memorando no SIGED juntamente com o Despacho a
COREP para a abertura do processo de Apuracdo de Pagamento
Indevido (E) no Sistema Previdenciario;

5.4. O responsével pela tramitacdo de processos na COREP, recepciona no
SIGED e efetua a distribuicdo para aos analistas previdenciarios;

5.4.1. A COREP abre o processo de Apuracdo de Pagamento Indevido
(E) no Sistema previdenciario, instruindo o processo com copias dos
documentos anexadas ao Despacho do Presidente.

5.4.2. Arquiva o Memorando no SIGED informando a continuidade do
processo no Sistema Previdenciario e o numero do processo.

5.4.3. Encaminha no Sistema Previdenciério o processo de Apuracao de
Pagamento Indevido (E) a COPREYV para elaboracdo de Relatorio que
identifique as causas do pagamento indevido;

5.5. O responsavel pela tramitacdo de processos na COPREYV, recepciona no
Sistema Previdenciario e efetua a distribuicdo para aos analistas
previdenciéarios;

5.5.1. O analista da COPREYV elabora o Relatério identificando as causas
do pagamento indevido, apontando os motivos técnicos, as datas, 0s
valores, 0s processos envolvidos e quais foram os setores responsaveis
pelo erro;

5.5.2. Encaminha no Sistema Previdenciario o processo de Apuracao de
Pagamento Indevido (E) a GEJUR para emissdao de Parecer ou

Despacho.
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5.6. O responsavel pela tramitacdo de processos na GEJUR, recepciona no
Sistema Previdenciario e efetua a distribuicdo para analise dos advogados.

5.6.1. O advogado efetua a analise juridica, emitindo o Parecer
(MPRO4F08) ou Despacho (MPR 01 S07) sobre o assunto e encaminha
para apreciacao do Gerente.

5.6.2. ApOs a manifestacdo do Gerente sobre o assunto, o Assistente
encaminha no Sistema Previdenciario o processo para ciéncia da
Diretoria:

5.6.2.1. Se a natureza do erro for previdenciaria, encaminhar para
a DIPRE.

5.6.2.2. Se a natureza do erro for administrativa, encaminhar para
a DIRAF.

5.7. O responsavel pela tramitacdo de processos na Diretoria, recepciona no
Sistema Previdenciario e efetua a distribuicdo para o Diretor.

5.7.1. ApoOs ciéncia da Diretoria, encaminha no Sistema Previdenciario
ao GADIR para ciéncia do Presidente.

5.8. O responsavel pela tramitacdo de processos no GADIR, recepciona no
Sistema Previdenciario e efetua a distribuicdo para Gerente de Gabinete.

5.8.1. A Gerente de Gabinete realiza o Despacho do processo com o
Presidente.

5.8.2. Ap6s o Despacho, encaminha no Sistema Previdenciario ao
CONTRIN para emissao de Laudo Conclusivo.
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5.9. O responsavel pela tramitacédo de processos no CONTRIN, recepciona no
Sistema Previdenciario e efetua a distribuicdo para aos analistas previdenciarios.

5.9.1. O analista do CONTRIN efetua a analise do processo,
identificando as causas do pagamento indevido e qual a abrangéncia da
situacao.

5.9.2. Nos casos em que for necessario, realiza a abertura do Relatério
de Acéo Corretiva e Oportunidade de Melhoria (RAC/OM) ou Relatoério
de Andlise de Risco (RAR).

5.9.3. Registra na Planilha de Controle de Processos de Apuracao de
Pagamento Indevidos.

5.9.4. Emite o Laudo Conclusivo.

5.9.5. Encaminha no Sistema Previdenciario o processo a COARQ para
arquivamento.

VI. ANEXOS
1. Requerimento de aposentadoria do Servidor (MPR 01 S01)

2. Check list de aposentadoria (MPR 01 S02)

3. Folha de Despacho (MPR 01 S03)

4. Analise de cadastro (MPR 01 S04)

5. Relatorio Técnico de Aposentadoria (MPR 01 S05)
6. Guia Financeira de Aposentadoria (MPR 01 S06)
7. Andlise juridica emitindo Parecer (MPR 01 S07)

8. Minuta de Decreto (MPR 01 S08)

9. Carta de encaminhamento a casa Civil (MPR 04 F10)
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Check list de conservacao dos processos (MPR 01 F10)

Requerimento de Pensdo (MPR 01 S11)

Relatério de Visita (MPR 01 F19)

Declaracédo de documentos pendentes (MPR 01 F20)

Simulacéo de concessao de Pensdo (MPR 01 F21)

Relatério Técnico de Pensao (MPR 01 F22)

Minuta de Portaria (MPR 01 F23)

Requerimento de Reviséo de Beneficios (MPR 01 F24)

Declaracéo de Vencimento (MPR 01 F25)

Planilha de Calculo de diferenca de Aposentadoria (MPR 01 F26)

Revisdo Técnica (MPR 01 F27)

Ficha de Atualizacdo Cadastral (MPR 01 F28)
Formulario de recadastramento para aposentados/reformados (MPR 01 F29)

Formulério de recadastramento de conjuge (MPR 01 F30)

Formulério de recadastramento de Filho menor de 21 anos (MPR 01 F31)

32.Formulério de recadastramento de filha maior solteira e sem renda (MPR 01F32)

33.Formulario de recadastramento de filho invalido incapaz (MPR 01 F33)

34.Formulario de recadastramento de tutelado ou menor sob guarda (MPR 01 F34)

35.Formulério de Pai/Mae (MPR 01 F35)

36.Requerimento de Certiddo de Tempo de Contribuicdo (MPR 01 F36)

37.Declaracéo de responsabilidade do Fundo de Previdéncia (MPR 01 F37)

38.Certidao de tempo de Contribuicdo (MPR 01 F38)

39.Relacédo das remuneracdes (MPR 01 F39)
40.Numeracao da CTC (MPR 01 F40)
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41.Requerimento inicial/atualizacdo de compensacéo previdenciaria de
aposentadoria / RGPS regime de origem (MPRO1 S41)

42.Mapa do desmembramento do grupo 13 de aposentados (MPR 01 F42)

43.Calendario Mensal de Auditoria (MPR 01 S43)

44. Planilha de controle de Processos solicitados ao COARQ (MPR 01 F44)

45.Check list de Conferéncia dos Langamentos na Folha de
Pagamento (MPR 01 F45)

46.Formulério de Pesquisa de Satisfacdo (MPR 01 F46)

47.Relatério (MPR 04 F09)

48.Comunicado (MPR 01 F48)

49. Controle de processos ndo conformes em (MPR 01 F49)

50. Controle de Recadastramento ndo — conforme (MPR 01 F50)

51. Formularios de Publicacdo de Portarias e Penséo (MPR 01 F51)

52.Formularios de Verificacdo de Publicacdo de Decreto de
Aposentadoria (MPR 01 F52)

53. Carimbo de Identificacdo dos Prazos (MPR 01 F53)
54. Formulario de Manutencédo Cadastral (MPR 01 S54)

55. Formulario folha de Pagamento Especial (MPR 01 F55)

56. Formulario de verificacdo de folha de incorrecbes de publicacdes no DOE
(MPR 01 F56)

57. Check List de Pensao (MPR 01 S57)

58. Controle de Visitas/ Junta Medica (MPR 01 F58)

59. Guia Financeira de Pensao (MPR 01 S59)

60. Certidéo de gratificacdo de Vantagens (MPR 01 F60)
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61. Declaracdo de Vencimentos (processos oriundos da SEFAZ) (MPR 01 F61)
62. Planilha de Controle de Diferenca de Pensdo (MPR 01 F62)

63. Tabela de prazos de processos (MPR 01 F63)

64. Planilha de Controle de Publicacdes de Aposentadoria (MPR 01 F64)

65. Comunicado de Concessao de Beneficio (MPR 01 S65)

66. Pagamento de Concesséao de Compensacao Previdenciaria (MPR 01 F66)

67. Requerimentos Indeferidos (MPR 01 F67)

68. Saldo da Compensacéo Previdenciaria (MPR 01 F68)

69. Pagamento do Fluxo de Compensacao Previdenciaria (MPR 01 F69)
I7:(;.0)Relatério de Fechamento Financeiro de Compensacao Previdenciaria (MPR 01

71

72

73

74.

75.

76.

77.

. Relatorio de Valores de Estoque (MPR 01 F71)

.Controle de Requerimento (MPR 01 F72)

. Ficha de Movimentacédo Financeira (MPRO1 S73)
Formulario de Recadastramento de Inativo (MPR 01 S74)

Requerimento de Contribuicdo Previdenciaria (MPR 01 F75)

Modelo de carimbo Direito ao Contraditério (MPR 01 F76)

Edital de notificacdo dos processos previdenciarios (MPR 01 F77)

78. Deliberacdo do Presidente concedendo o beneficio (MPR 01 F78)

79. Certiddo de tempo de contribuicdo (MPR 01 S79)

80. Despacho do Presidente encaminhado a Casa Civil (MPR 01 F80)

81. Planilha de Acompanhamento de Processo analisados fora do prazo (MPR 01

F81)

82. Planilha de controle de Copia ndo conforme (MPR 01 F82)
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83. Processos de reviséo — Aposentados MES/ANO. (MPR 01 F 83)
84. Processos de revisdo —Pensédo MES/ANO. (MPR 01 F 84)

85. Acompanhamento de publicacdo de Aposentadorias — Inclusdes para 0 més/Ano
— (MPR 01 F85)

86. Relatorio de Aposentadorias Incluidas no més/Ano — (MPR 01 F86)
87. Planilha de Restituicdo de Contribuicao Previdenciaria — (MPF 01 F87)
88. Planilha de Controle de Distribuicdo de Processos para Analistas — (MPR 01

F88)
89. Carta de Apresentacdo — (MPR 01 F89)

MPR 01 SO1
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Eu, NOME DO SEGURADQO, brasileiro (a), Casado (a) (a), portador da
Carteira de Identidade n® e do CPF n°. residente e domiciliado a R
PADRE AGOSTINHO CABALEIRO MARTINS, N° 626 - COMPENSA 1, servidor
EFETIVO/ESTATUTARIO, no cargo de PEDAGOGO C3 ED-ESP-III, lotado, matriculado
sob o n° 123.123-1-A, vem mui respeitosamente requerer, através de Vossa Exceléncia, ao
Excelentissimo Senhor Governador do Estado, o beneficio de APOSENTADORIA POR
TEMPO DE CONTRIBUICAO.

Nestes Termos.
Pede Deferimento.

MANAUS - AM, 00/00/00.

NOME DO SEGURADO
MPR 01 502
) COPIA CONTROLADA
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Status do Processo: Em Analise

Beneficio: APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUIGAO
Segurado: 000.000.000-00 - HOME DO SEGURADO

Processo: 2010.4.00011

CHECK LIST DE APOSENTADORIA

REQUERIMENTO

COPIA DO RG

COPIA DO GPF

COPIA DO PIS/PASEP

COMPROVANTE DE RESIDENGIA

GERTIDAC DE GASAMENTO{SEXO FEMINING) se houver mudanga de
: ey DA VI

CERTIDAO DE DIREITOS ADQUIRIDOS

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

. o
v
v
v
v

CERTIDAO DE CONTRIBUIGAO DE OUTROS RPPS COM RESPECTIVOS ATOS COMPROBATORIOS
GERTIDAC DE GARGO DE GONFIANGA (DIREITO A VANTAGEM PESSOAL DE QUINTOS)
CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO DO RGPS

COPIA DA FIGHA ORIGINAL FUNGIONAL

DOCUMENTO COMPROBATORIO DE INGRESSO NO ESTADO/OU CONTRATO DE TRABALHO
DECRETO DE ENQUADRAMENTO NO CARGO EM QUE ESTA SE APOSENTANDO
PORTARIA(S). DEGRETO(S) DE NOMEAGAO E EXONERAGAO (CC e FG)

COPIA DAS FICHAS FINANCEIRAS ATE 1.987

COPIA DA FICHA FINANGEIRA OCUPANTES GARGO DE CONFIANGA/FUNCAO GRATIFICADA
DECLARAGAO DE BENS (CC e FG) '
CERTIFICADOS/DIPLOMAS (POLICIA GIVIL)

CERTIFICADO E HISTORICO DE ALUNO APRENDIZ

FOLHA DE FREQUENCIA P/COMPROVAGAC DE TEMPO AVERB-1/3 NOTUR. E JUST.JUDICIAL

KKK KR KKK KRS

Nota: O dossie do servidor devera permanecer no 6rgao de origem

Endereso: AUA DUQUE DE CAXIAS. 451 S5 - CENTRO - Fone: (82138273200
CEP: 59.000-140 - MANAUS - AM o
Pagina 1de 1 Relatorio gerado as 11:40 02/08/2010

MPR 01 S02

MPR 01 S03
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AMAZONPREV.  iszeias
FNDO FREVIZINTIALID DO 374230 20 ANMATONAS AMAZONAS

ELABORAGAO | ANALISE DE CADASTRO

DATA: 29.07.04

C‘ll‘gioz SECRETARIA DE ESTADOC DA EDUCACAQ E QUALIDADE ©O ENSINOG
Unidade: SECRETARIA DE ESTADO DA EDULAC

F. Pagadora: SECRETARIA DE ESTADC DA ECUCACAD E QUALIDADE DO ENSINO
123123-1-8 - NOME DO SEGURADO

Endereco: RUA A

i cidade ‘UF: S1ANAUS /1AM Cep: 63040-140

Bairro: CACHOEIRINHA

Fane:




MPR 01
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PREVIDENCIARIOS

AMAZONPREV

MPR 01 SO5

AMAZONPREV.

COPREV |

RELATORIC TECHICO DE APOSENTADORIA N2 1/2010

PROCESSO N° 2010.4.03781

INTERESSADO(A): HOME DO SEGURADO

MATRICULA N 0 0000-0-D

ORGAD: SEDUC

LOTAGAC:

ICA:

carGo: HOME DO CARGO

EQUIVALENCIA:

ULTIMO ENGUADRAMENTO:

SDLIJITAQ.ﬁD: APDSENTADORIA POR TEMPO DE C-ElNTFl.IEUI{‘.ﬁ.D

I - OBJETD DA SDIJCITII.@.ED:

Il - AMALISE D PROCESSOC
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AMAZONPREV

FUNEQ FREVIBINCIARIO 00 37400 O0 AMAIQONAS

INTERESSADO:  0000000-B - NOME DO SEGURADO

ASSUNTO: APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO
(;A DProporcional !:Ilntegral
GUIA FINANCEIRAIAPOSENTADORIA I:‘Normal I:‘Especial
COMPOSICAO DA REMUNERACAD VALOR
VENCIMENTD BASE:
Lei ARTIZO8° DA LEI NP 3.510 DE 21.05.2010, ALTERADA PELA L 3.586 DE 18.02.2011. R$
GRATIF AT TECHICAS
Lei ARTIGO & DA LEVNS 3,510 DE 21.05.2010, ALTERADA PELA LB 3586 DE 18.02.2011. R$
ADICIONAL TEMPO SERY
Lei % SOBRE RE  OFEACORDO COM O ARTIGO 4° 04 LA N° 2,531 DE 16 DF ABRIL DE 1.999. R
TOTAL: | R$

Contagem de tempo até

Feito par: “izta par:

ANALISTA PREVIDENCIARIO I COORDENADOR DO COPREY

Geréncia de Previdéncia
DATA ! !

1. De acordo considerando o enguadramento da Legislagdo em vigor, encaminhamos a gejur para analise e parecer.

{3}

2. De acordo considerando o enguadramento da Legislagdo emvigor, encaminhamos ao Gabinete da Diretoria para
providéncias. [ )

GEREMTE DE FREVIDENCIA
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MPR 01 S07

AMAZONPREV. !"'A"z”;N“A"s

es1a00 oo aunzonas  AM

PROCESSO N°.
ASSUNTO: APLICAGAO DO TETO CONSTITUCIONAL
INTERESSADO: FULANO DE TAL

Parecer n°. 12

Vem 2 consideragéo desta Geréncia Juridica, para analise e
parecer, o processo acima mencionado, onde o Sr. FULANO DE TAL alega estar
sofrendo decesso remuneratério sob a rubrica teto, uma vez que possui deciséo
judicial em seu favor, com transito em julgado, alegando que a bonificagéo de
aposentadoria ndo se submete ao teto salarial, requerendo ao final que cesse o
desconto e lhe sejam restituidos os valores “indevidamente” descontados.

O Interessado juntou aos autos pegas do MS n°. no qual
pleiteou o restabelecimento da bonificagéo de aposentadoria sendo-lhe deferida

a liminar em , sendo a seguranga concedida com transito em julgado.

E o relatério.
Art. 21. Sao atribuigées do Relator:

)
§ 1°. Podera o(a) Relator(a).
Recomendamos ainda

E o parecer s.m,j.

A superior consideraggo da Dra. Gerente Juridica.

Manaus, ____de de
Nome do Advogado (as)
Advogada - OAB/AM
Pagina 1 de 1
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MPR 01 S08

Governo do Estado do Amazonas
GABINETE DO GOVERNADOR

DECRETO DE DE DE 2

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no cxercicio da
competéncia que lhe confere o artigo 54, IV, da Constitui¢io Estadual, e

CONSIDERANDO que o servidor FULANO DE TAL foi aposentado
por meio do Decreto de em decorréncia da invalidez atestada pelo Laudo
Meédico n°. . expedido pela Junta Médica de Inspegfio € Saiide da S ia do
Estado da Administragio e Gestdo — SEAD.

CONSIDERANDO que em nova avaliagio médico pericial realizada pela
Junta Médica de Inspegdio e Saude foi o servidor considerado apto para o retorno a
atividade, conforme Laudo Médico n®. ,de _ de de 2 eo
que mais consta no Processo n°. , resolve

REVERTER 2 atividade FULANO DE TAL matricula n°. 5
ocupante do cargo de Agente Administrativo, 4° Classe, Referéncia I, do Quadro do
Magistério Pablico da Secretaria de Estado de Justica e Direitos Humanos, com
fundamento no artigo 41 da Lei Complementar n°. 30, de 27 de dezembro de 2001,
texto consolidado em 11 de dezembro de 2007 combinado com o artigo 28, § 2°da Lei
n°. 1.762, de 14 de novembro de 1986.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS,
em Manaus, de de2

EDUARDO BRAGA
Govemnador do Estado

RAUL ARMONIA ZAIDAN
Secretirio de Estado Chefe da Casa Civil

CARLOS LELIO LAURIA FERREIRA
Secretéario de Estado de Justi¢a e Direitos Humanos

REDOMARK NUNES CASTELO BRANCO
Secretaria de Estado da Administragio e Gestéo

ISPER ABRAHIM LIMA
Secretéario de Estado da Fazenda

) COPIA CONTROLADA
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AMAZONPREV. S

Carta r* 00200 GEEEH CLIA-THIDATE

I, 00 de més de 3w,
Eim * 1.
Cargo [Home]
Crzao
Erd.
CEP — Cypial- ESTATO
Aozt
Serbux,
DL RRATIIOIS ...ooveis v cees cee ceies svees seas saees seves enss sases sebs sb2es semss senes sbes seems sbens snbes senes seus benen
Em £11a COMTEAC A A0 Wossa
FEICRIBEUTIRL oo coeoeee e e eeeee e eeeeswene s seeeseeees e eeees seees e seeeseeee e eeees eeees e eere eree
Hos: temmos dao Demeto n'.
Aterydosamerite
[Home]
[rargo]
2 \Il';\‘ﬂEHﬂHﬁ\WEH'.'.\Iﬁ -|-'.'I-r
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Data de Emissao: ~
12.02.09 CHECK LIST DE CONSERVACAO DO ACERVO
DOCUMENTAL 2y I8
Data de Revisao: ANMAZONPREV
22.12.11
LOCAL: GERAF/COARQ RESP: DATA:
ITENS AVALIADOS SIM NAO OBSERVAGOES:
1.0s processos estdo acondicionados e preservados
adequadamente?

2. O manuseio dos documentos esta sendo realizado de
forma a preservar a integridade fisica dos documentos?

3. Os processos estdo identificados quanto a localizacéo
no referido acervo documental?

4. Foi realizada detetizacdo, desratizacdo na area do
arquivo mensalmente?

5. A area do arquivo esta em condi¢cBes climaticas,
umidade e temperatura adequada a conservacdo dos
documentos?

6. Foram identificadas goteiras, indicios de umidade que
comprometam a qualidade dos documentos
armazenados?

7. Foi realizada limpeza geral no Arquivo mensalmente?

8. Os itens de seguranca, extintor de incéndio, portas de
emergéncia, monitoramento, estdo adequados para o
funcionamento?

9. Os sistemas elétrico, hidraulico e de esgoto estdo em
perfeitas condi¢cdes de funcionamento?

P&gina: 06.10.01
COPIA CONTROLADA
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MPR 01 511

AMAZONPREV

FUNDO PREVIDINCIATIO DO ESTADO 0O AMAIONAS

REQUERIMENTO

Ao Ilmo Sr.
SILVESTRE DE CASTRO FILHO,
M.D, PRESIDENTE do AMAZONPREV

Fulana da Silva, Solteira, Filha, portadora do R.G. n° 00000003 SSP/
AM e do CPF n° 00000001, residente e domiciliada a RUA
21 — PROX. A CASA DO CAMPO - BAIRRO: ...........ccccceeeee — CEP:
0000000 — TELEFONE: 0000-1363 e 0000-2541, vem requerer o beneficio
de PENSAO POR MORTE, em decorréncia do falecimento em 25/02/2008
a0 ex-8ervidor SK. ...y EFETIVO/ESTATUTARIO, no cargo de
DELEGADO DE POLICIA DE 2* CLASSE, lotado na POLICIA CIVIL DO
ESTADO DO AMAZONAS, sob matricula n° 0000000-A. neste ato
representada por sua GENITORA a Sra. .................. portadora do R.G. n°
000000000 SSP/ AM e do CPF n° 000000.

10

Nestes termos,
Peco deferimento.

Manaus-AM, 00/00/2008
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RELATORIO DE VISITA

| 1. BENEFICIARIO (A)

Interessado (a):

Endereco:

Telefone:

Grau de Dependéncia: 3

Recebe algum tipo de beneficio: [ ] SIM [ ] NAO
| 2. INSTITUIDOR (A) DO BENEFICIO

Nome:

Endereco completo:

3. PROVIDENCIAS SOLICITADAS PELO ANALISTA:

4. RELATO DO INTERESSADO
| 5. LOCAL E DATA:

Manaus, de de 2xxx
Nome e Assinatura do(a) entrevistado(a) Colaborador do AMAZONPREV:
COPIA CONTROLADA
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RELATORIO DE VISITA
| 2. BENEFICIARIO (A)
Interessado (a):
Endereco:
Telefone:
Grau de Dependéncia: 3
Recebe algum tipo de beneficio: [ ] SIM [ ] NAO
6. RELATO DE TERCEIROS
| 7. LOCAL E DATA:
Manaus, de de 2010
Nome e Assinatura do(a) entrevistado(a) Colaborador do AMAZONPREV:
COPIA CONTROLADA
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DECLARACAD DE DOCUMENTOS PENDENTES

| 1. INTEREE BADD (&)

Procegeo i®
Nome completo: FULAN A DE T AL

|2.IH3'I1TIJIDDR[.¢J Do EENERCI O

Hin & com ket
G

[5 DECLARAGEC DOINTEREZSADD: ]

Declanm gue e tio ftanco oo chemenis g lescElo abaln, o ouak el 80 Gesrentn
dix para apreiertar a0 ANAZONPREV, ¢k acordo com o Arigo 87, 5 2 da Lel
Complkme var @ 3000,

Declare alwda estar ceok 6 que & mesmo £50 de Imporfich eszechl @@ a
conchi 50 da aralke do processo, e que a o180 Apesen\gE O mesmos 1o prazo agqul
preukt ewselara o deterime it do me peckl por esse Fuado Prukleiclark e o
Cong ed] Ve ¥ an|vame ko do me $mo.

Dochme viEs 18 ertd Blkan oo apreze itar:
1.

-

T.LOCAL EDATA:

Manang, oo e xxnoon de oo,

Home & Asclnawrs de@l sntevlehdeiad Colabaradar do AMAZOHFRES:

HELZ THOME
coordenadoem GFRESCOFER
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AMAZONPREV.
GERENCIA DE PREVIDENCIA SIMULACAO DE PENSAO
Processo n° 2009.7.09999
Interessado (a): FULANA DE TAL
Segurado: SICRANO DE TAL
Solicitacdo: Pagamento de beneficio de penséo.
1. INSTITUIDOR:
1.1. Segurado: SICRANO DE TAL
1.2.  Situacao Funcional: Aposentado
1.3.  Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
1.4. Orgao: SEDUC
2. BENEFICIARIO: CONDICAO
2.1. Fulanade Tal Coénjuge
2.2. Maria Filha

3. DIREITO:

3.1. DEFERIDO: Enquadrado nos Artigo 2°, inciso Il da Lei Complementar n°®
30 de 27/12/2001, texto consolidado em 10/10/2008.

Art. 2° (omissis)
Il - Na condicéo de dependentes dos segurados:
a) cbnjuge ou companheiro(a), enquanto perdurar 0 casamento ou a
unido estavel, bem como o cénjuge separado de fato, o ex-cdnjuge
ou ex-companheiro(a), desde que credores de alimentos;
b) os filhos menores de 21 (vinte e um) anos, ndo emancipados de
qualquer condigdo, ou invalidos, desde que a invalidez seja pré-
existente ao 6bito do segurado.
3.2. PAGAMENTO A PARTIR DA DATA DO OBITO: conforme Artigo 33,
Inciso | da Lei Complementar n® 30 de 27/12/2001, texto consolidado em
10/10/2008.

Art. 33 - A pensdo por morte sera concedida aos dependentes do
segurado ativo ou inativo que falecer e, observadas as disposi¢coes
gerais sobre o beneficio, sera devida a contar da data:

| - do Obito, quando requerida até 30 (trinta) dias apés o falecimento;

COPIA CONTROLADA
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- d(_) requerimento quando requerida ap0s o prazo previsto no inciso
anterior.

MPR 01 F21

4. CALCULOS:

4.1. O beneficio de Pensdo por Morte Calculo no valor de R$ 868,80
(oitocentos e sessenta e oito reais e oitenta centavos), sera devido
de acordo com a Planilha abaixo.

[VALOR BASE: R$ 868,80 | ABONO: R$ 0,00 | TOTAL:R$ 868,80 |
BENEFICIARIO (A) PARENTESCO COTA % VR. BASE: R$ ABONO: R$ TOTAL: R$
FULANO DE TAL Conjuge 50,00% 434,40 0,00 434,40
BELTRANO Filha menor 50,00% 434,40 0,00 434,40
MESES EM ATRASO PARA O BENEFICIARIO ABAIXO: MES / ANO VR. BASE: R$ ABONO: R$ TOTAL: R$
FULANO DE TAL fev/07 25 dia(s) 362,00 0,00 362,00
BELTRANO SUBTOTAL: 362,00 0,00 362,00
A partir de 06.02.07 RECEBIDO INDEVIDAMENTE: fev/07 (25 dias) (504,79)
TOTAL (142,79)
Cento e quarenta e doisreais e setenta e nove centavos
FOLHA ESPECIAL
BENEFICIARIO(A): MES DE REFERENCIA: VALOR:
MESES EM ATRASO PARA O BENEFICIARIO ABAIXO: (JUNHO/09) 868,80

DEMONSTRATIVO DO PARCELAMENTO

BENEFICIARIAS: FULANO DE TAL

BELTRANO
SALARIO BASE VR TOTAL PERCENTUAL| PERC. DAS N°. DE PARCELAS PARA CADA |VR. DE CADA PARCELA PARA
MAR/07 ) 20% PARCELAS % BENEFICIARIA CADA BENEFICIARIA
434,40 (285,58) 86,88 16,44% 02 (71,40)
Conta Corrente Agencia |Banc0 |
5. REAJUSTE:

5.1. Mesma data e mesmo indice do RGPS (Regime Geral da Previdéncia
Social), conforme Artigo 45 da Lei Complementar n°® 30 de 27/12/2001,
texto consolidado em 10/10/2008.

6. LOCAL E DATA:

Manaus, de de 2

Gerente da Gprev Coordenador Gprev/Coprev Analista Previdenciario Il

COPIA CONTROLADA
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MPR 01 F22 (alteracées

aprovada pelo Codir em
29.06.2011)

[ RELETORIO TECHICD DE PENSEC Y

Mezma dat ¢ mesmo dis do RGPS (Feame Geral da Preuklficlh Soclah,
corforme Artgo 45 da Lel Compleme vtar o 30 de 2772723001, £ conz olklade

Maranz, e gk ANO.

Znallet Fre videnolario I

ZERENCIA OE PREVIDENCIS [ FELATORIC TECNICD DE PENSEC WY [[GERENZIE OE FREVIDENCIA
Znllctadion.
3. REAJUSTE:
1. INSTITUICSER:
1. Seguado & 4.
12, ShragSo Frckaal
13, Carga: e 1071 e,
P4 Smde:
15.  Dat o Obia:
[E_LoCAL ECATA:
. BENEFCRRE: [ conoika |
N | |
3. DIREMC:
l Coordenador da COPREY
31. DEFERICC:
32, PAGAMENTC A PARTIR DA DATA: I. DESPACHO DA G PREV:
= = |
(XN

O bevetclo e Pensdo por Mork, contrme planllka e Cakalo wo uakr de B
i 1, 861 de vklo ck acordo com a Pl liia

mart

[z | [ wrecencio oy e |

Dlre kot a para provderctas .

CARY: =, T e

[ TR L-8-131-3:53
o oeTaL | 1 | [T

[nee o ]
[REy [ Tomcr
T —
P T
-

() De acono comlderas o enquadiamenta da Legislacso em dyor, encaminhamcs a GEIUR paa
%5,

) De aconlo conslderando o enquadramentc da LeglslacSo em dgor, encaminhamer a0 Gablre ke da

DATA:L_

srent da GPREV

[

T

SEMONS] HAIN 0T AR LANEN S

BENETEIAROEE LS ETAL

SALARIC DA
WAL R TOTAL W BCPARCELAS
AW

PRE.CAS
BARELIL

VLD CATA PURCELA

T x T T

Thom [ 1 Bengficio perance a0 Fund
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AMAZONPREV

PORTARIA N°. IXXXX

O Diretor-Presidente do Fundo Previdenciario do Estado do Amazonas -
AMAZONPREV, usando das atribuicbes que lhe sdo conferidas no artigo 73 da Lei
Complementar n°. 30, de 27 de dezembro de 2001, Texto Consolidado em 10 de
outubro de 2008, no que tange a competéncia para praticar atos atribuidos por esta

Lei;

CONSIDERANDO o disposto no Capitulo IV, Secéo Il, Artigo 28 do Estatuto da
AMAZONPREYV, aprovado pelo Decreto Estadual n°. 22.541, de 22.03.02, quanto a

competéncia do Diretor-Presidente;

CONSIDERANDO o Relatério Técnico de pensdo n°. xxxx/xxxx da Geréncia de
Previdéncia do Fundo Previdenciario do Estado do Amazonas — AMAZONPREV,
exarado as folhas n°. xxx a xxx do Processo n°. XXXxXXXXXXXXX;

CONSIDERANDO o0 que consta dos demais documentos que instruem o0s
Processos n°. xxxxxxxxxx- AMAZONPREV.

RESOLVEU:
1. CONCEDER a beneficiaria, XXXXXXXXXXXXXXX, na condicdo de cbnjuge do
ex-segurado da XXXXXXXXX, Sr. XXXXXXXXXXXXXX, inativo XXXXXXXXX,
falecido em XX/XX/XXXX, Matricula n®. XXXXXX Pensao Previdenciaria, a partir da
data do oObito, tendo em vista o Art. 29, inciso Il, alinea a e o Art. 33, inciso |, da Lei
Complementar n°. 30, de 27/12/2001, Texto Consolidado em 10/10/2008, atestado

pela Geréncia de Previdéncia, no valor de R3$ XXXXXXXXXXXX

COPIA CONTROLADA
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(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), conforme dimensionado pela Area de

Analise:

+ Valor dos proventos do instituidor XXXXXXX

+ Limite RGPS (Lei n°, 12.254 de 15/06/10) XAXXXXX

+ Acréscimo de 70% do excedente do limite XXXXX

+ Valor base mensal XXXXXXX

CIENTIFIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Manaus, XX de XXXX de XXXX.
Diretor-Presidente
COPIA CONTROLADA
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FURDE PREVIBINEIAL IS1400 580 AMATONL

Ao limo. Sr.
SILVESTRE DE CASTRO FILHO
M.D Presidente da Amazonprev

Fundacio

REQUERIMENTO
|portador(a) do RG n°
edoC.P.Fn° \ residente e domiciliado(a) a
CEP: |
Bairro: | | Telefone: | vem por meio deste
requerer

representado por
documentag&o em anexo.

conforme

PROCURADOR |:| TUTOR EICURADOREI

Orgéo de Origem

Segurado

Considerando que o § 1° do Art.103 da Lei Complementar N.° 30, de 27 de Dezembro de]

NOTA 1: 2.001(Texto Consolidado), dispde que: " Ressalvadas as hipdteses de revisdo decorrentes
da regular tramitacdo de processo administrativo ou determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado, ndo havera reducdo de proventos dos aposentados e pensdes de
segurados vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia do Estado do Amazonas, ou a
estrutura geral do Estado".

Declaro estar ciente de que a Revisdo ora solicitada sera efetuada em todos os codigos de
NOTA 2: ganho, podendo ocorrer ou ndo Redugéo / Restituicdo de valor & este Fundo Previdenciario,
conforme Artigo 44 da Lei Complementar N.° 30, de 27 de Dezembro de 2.001(Texto)
Consolidado).

Declaro sob as penas da Lei (artigos 171 e 299 ambas do Cddigo Penal) que me responsabilizo|
NOTA 3: pelas informagdes aqui prestadas, ciente de que qualquer declaracdo falsa importa em
responsabilidade criminal, além da devolugéo das importancias recebidas indevidamente.

Observacdes:

Manaus, [ | de | | de |

Requerente ATENDENTE

Matricula

@.

AMAZONPREV
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AMAZONPREV.

DECLARACAO DE VENCIMENTOS N° I DATA:
Declaramos, para os devidos fins que o(a) Sr.(a).
NOME DO SEGURADO , funcionario(a) publico(a) estadual do(a)

orgao
DO SEGURADO

, Aposentada(a) pelo Decreto de XX/XX/XX,

CARGO
DO SEGURADO

recebe os proventos relativos ao

com os seguintes valores:

EQUIVALENCIA DE CARGOS

DO SEGURADO

Més: R$
TOTAL
Més: R$
TOTAL
Més: R$
TOTAL

OBSERVACAO:

GERENTE - GPREV COORDENADOR DA COPREV ANALISTA PREVIDENCIARIO Il

MPR 01 F26
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Fundacio

@.

AMAZONPREV

AMAZONPREV.

ELABORACAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

Analista Previdenciario Il

COPIA CONTROLADA

DATA: 13.09.04

APROVACAO INICIAL:CODIR

Coordenador da COPREV

PLANILHA DE CALCULO DE DIFERENCA DE APOSENTADORIA
Segurado: |Cargo:
Processo |Org€\o:
Valores Devidos Valores Pagos
a Adicional por . . DIFERENCA
Més/Ano
Vencimento Tempo de Vantagem Vantagem Total 1 Vencimento Adicional por Vantagem leerer};a de Total 2 (Totall-Total2)
Servigo Pessoal Individual Tempo de Servigo| Pessoal - GAT Saléario
13° Sal/XX
TOTAL
RESUMO GERAL Manaus, xx de xx de Xxxx.
Periodo VALOR
Valor devido do periodo de XXXXXXXXX/XX & XXXXXXXX/XX
Valor pago do periodo de XXXXXXXXX/XX & XXXXXXXX/XX
TOTAL GERAL

MPR 01 F27
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| GPREVICOPREV | Revisao n° |
PROCESSO N* | Anexos:
INTERESSADO (A)- |
Solicitacéo Atualizagio e diferenga de aposentadoria referente ao periodo de
Orgdo: | SEDUC , [Decreto dsfomasn® [ |
| Valor atual Devido: | RS conforme Declaragao s folhas n®
Valoratial Pago. (RS conforme Financeiros as folhas n®
Diferenga paga no periodo requendo. LSIm )
| Outros valores pagos no periodo. | Ndo_ Tz it

Mésm\op«a_qnnmﬁoend\naodaMnaFO?QG
A composicio do Beneficio devera ter como base a Declaragdo as folhas n® |

Hé DIFERENGA em favor da parte interessada conforme planilha as folhas * | ,
Valor da Diferenca: R$ = .

Periodo da Diferenca.

CONCLUSAO:

1. A GERAF/COPAG devera adolar as providéncias necessérias junlo aos Sistemas da Folha
de Pagamento para:
1.1.  Proceder a respectiva composicio dos proventos e atualizagdo dos dados cadastrals
da parte interessada, conforme declaraco acma citada,
12 Eletuar ao langamento das parcelas conforme demonsirativo abaixo

_— —_— — —— e - —

00,0000 |  NOME DO ANALISTA RESPONSAVEL NOME DO COORDENADOR
Registro n* 3094 Coordenador GPREVICOPREV

| DEMONSTRATIVO DO PARCELAMENTO DA DIFERENCA |

Benefic - IVANEIDE CHIXARO DE ALMEIDA
Parcelamento SEM INCIDENCIA de AMAZONPREV

oot | Vior Dt | Pt | g e | Vogio

Parcelamento COM INCIDENCIA de AMAZONPREV

el e =l )
) COPIA CONTROLADA
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AMAZONPREV.

GPREV/COPREV Reviséao n°.:

PROCESSO No°.: Anexos:
INTERESSADO (A):

GPREV DATA _ | |
1. ( ) De acordo, na forma recomendada nesta Revisdo e caso ndo haja obice juridico,
dar seqiiéncia para cumprimento dos itens
2. ( ) Encaminhamos a GEJUR para analise quanto a compatlbllldade do pedido com
a Declaracéo, considerando os termos da Planilha anexa e Revisao acima.

3. () De acordo, na forma recomendada no Parecer Juridico e Revisao
GPREV/COPREV, encaminhamos a GERAF/COPAG para as providéncias.

4. () De acordo, na forma recomendada no Parecer Juridico e Revisao
GPREV/COPREV, encaminhamos ao DIRAF para deliberagao superior.

5. ( ) De acordo, na forma recomendada no Parecer Juridico e Revisao
GPREV/COPREV, encaminhamos ao GADIR para deliberagéo superior.

GIZELE CORDOVIL MAIA
Gerente de Previdéncia

COPIA CONTROLADA
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FICHA DE ATUALIZAGAD CADASTRAL

DADOE DO APOBENTADCYFENEIONIETA

Home:

Tipo do Bens folo:

Cats Maeolmento:

Mat/!Psncho

Allagdo: PAl:
MAE:

OBDOE DE CORRES PO NDE HCiA

Endsrs go

Balrro:

Fane: i

|

— Munlsiplo _UF: ZEF:

Cadoc Dosuma ntalc

a3 —_—

CPF:

Srgho sml ser:

Echido Civil:

Db dasmiesho: ¢ ¢

AEEINATU RAS:

Bpowmnbdo/Pandonlch

Cata: _

Culaborador AMAZONFP REV

DECLARACAO: Declero sob &5 ponss ds Lol gwigos 177 o 200 Cadgo Ponad) pers ofolfo do
recsdss Fam en o, gue WO & Fesldo No oNderer o SUoes ol do

AMATONFREY -

COMFROVANTE OO APOSENTADO ! FENBIONBITAR

HOME:

__ MAT/PENEAD:

Cata: [ P E—

Colaborador AMAZONF REV:

ELABORACAO INICIAL: GPREV
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ATUALIZACAO DE CADASTRO DE SERVIDORES APO¢

AMAZONPREV

UNDO PREVIDINCIARIO DO ESTADO 9O AMAZONAS

MPR 01 F29

SERVIDOR APOSENTADO
Nome: CPF: Matricula:
Filiacdo: PAI MAE:
RG: Org&do Emissor UF e-mail:
Endereco: Namero: Complemento:
Bairro: Cidade: UF: CEP:
DDD/Telefone: Caixa Postal: Data Estado Civil:
Nasci
mento
+ Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia

constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragédo falsa ou diversa do que deveria ser escrita, com o fim de
prejudicar direito, criar obrigac&o ou alterar a verdade sobre o fato judicialmente relevante.

*
e multa se o documento é particular.

Observacdes

Pena: Reclusdo de 1 (um) a5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico, e reclusédo de 1 (um) a 3 (trés) anos

validade de 6 (seis) meses.
Nome completo:

A presente declaracdo dever4d ser enviada ao AMAZONPREV, com firma reconhecida da
No caso de procurador € obrigatério o preenchimento dos dados abaixo, devendo-se encaminhar copia da procuragdo com

assinatura.

RG: UF: CPF:

Assinatura e Carimbo do Recebedor

Assinatura do Servidor ou do representante legal

) COPIA CONTROLADA
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AMAZONPREV

PUNDO PREVIDINCIARIO DO ESTADD 0O AMAZIONAS

RECADASTRAMENTO ANUAL

Coénjuge/Companheiro(a)/Convivente

Nome: Matricula:

CPF: | RG: UF: Telefone: R
Endereco: n.: Bairro:

Cidade: Estado: CEP: _
Nacionalidade: Data Nascimento: Estado Civil:
Filiagao: : :

Pai

Mée

Declaro para os devidos fins e sob as penas do Artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro, que ndo houve alteragdo no estado civil que
ensejou o deferimento do beneficio que recebo junto ao AMAZONPREYV. Declaro ainda, que ndo mantenho qualquer relacéo de
convivio marital e que informarei imediatamente ao AMAZONPREYV caso ocorram alteragdes nas condi¢cdes aqui declaradas. Estou
ciente de que o AMAZONPREY poderéa a qualquer tempo aferir e conferir a veracidade dessas informagdes, que se ndo confirmadas
poderdo ensejar o cancelamento do beneficio e a devolucéo dos valores recebidos indevidamente.

, de de 20

Assinatura do pensionista ou do representante legal

Testemunha

A testemunha abaixo, declara, sob as penas do Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro, que o (a) pensionista acima
gualificado(a) ndo alterou seu estado civil apds o falecimento do instituidor(a) de sua pensdo, bem como néo convive
maritalmente com outrem. Declara ainda que informard ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteragdes nas condi¢des acima
declaradas, inclusive no caso de ébito do(a) pensionista.

Nome: RG: | UR:
CPF: Data Nascimento: Telefone: _
Endereco: n. Bairro:
Cidade: Estado: CEP: _
Nacionalidade: Estado Civil:
, de de 20

Assinatura da testemunha

#+ Artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro - Omitir, em documento publico ou particular, declaragcdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa do que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigacao ou alterar a verdade sobre o fato judicialmente relevante.

Pena: Recluséo de 1 (um) a5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico, e recluséo de 1 (um) a 3 (trés) anos e multa
se o0 documento é particular.

Observacdes

A presente declaracéo devera ser enviada ao AMAZONPREYV, com firma reconhecida das assinaturas do(a) pensionista/representante
legal e da testemunha.

No caso de procurador é obrigatério o preenchimento dos dados abaixo, devendo-se encaminhar cépia da procuragdo com validade
de 6 (seis) meses.

Nome completo:
RG: UF: CPF:

ENDERECO: AV. VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N°.486, CEP: 69.010-125 — MANAUS/AM

CENTRO - FAX: (92) 3627 -3416 FONE: (92) 3627-3400 — E-MAIL:

) COPIA CONTROLADA
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AMAZONPREV

PUNDO PREVIDINCIARIO DO £STADO 0O AMAZIONAS

RECADASTRAMENTO ANUAL

Filhos Menores de 21 anos

Nome: Matricula:

CPF: RG: UF: Telefone:

Endereco: n. Bairro:

Cidade: Estado: CEP: _
Nacionalidade: Data Nascimento: Estado Civil:
Filiagao:

Pai

Mée
Declaro para os devidos fins e sob as penas do Artigo 299, do Cédigo Penal Brasileiro, que ndo houve alteragdo no estado civil
solteiro(a), que ensejou o deferimento do beneficio que recebo junto ao AMAZONPREV. Declaro ainda que ndo convivo maritalmente,
ndo fui emancipado(a), e que informarei imediatamente ao AMAZONPREYV, caso ocorram alterages nas condi¢des aqui declaradas.
Estou ciente de que o AMAZONPREV podera a qualquer tempo aferir e conferir a veracidade dessas informagdes, que se ndo
confirmadas poderdo ensejar o cancelamento do beneficio e a devolugdo dos valores recebidos indevidamente.

, de de 20

Assinatura do pensionista ou do representante legal
Testemunha

A testemunha abaixo, declara, sob as penas do Artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro, que o pensionista acima qualificado
mantém o estado civil solteiro(a), apés o 6bito do instituidor(a) de sua pensao, bem como néo convive maritalmente, e que
nao foi emancipado(a). Declara ainda que informard ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteraces nas condi¢cdes acima
declaradas, inclusive no caso de 6bito do(a) pensionista.

Nome: RG: UF:
CPF: Data Nascimento: Telefone: _
Enderego: n.: Bairro:
Cidade: Estado: CEP: -
Nacionalidade: Estado Civil:
, de de 20

Assinatura da testemunha

4+ Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro - Omitir, em documento publico ou particular, declaragcédo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaracao falsa ou diversa do que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigacao ou alterar a verdade sobre o fato judicialmente relevante.

4+ Pena: Reclusédo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico, e reclusédo de 1 (um) a 3 (trés) anos e
multa se o documento é particular.

Observagoes
COPIA CONTROLADA
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A presente declaracédo devera ser enviada ao AMAZONPREV, com firma reconhecida das assinaturas do pensionista/representante
legal e da testemunha.
No caso de procurador € obrigatério o preenchimento dos dados abaixo, devendo-se encaminhar cépia da procuragdo com validade
de 6 (seis) meses.

Nome completo:
RG: UF: CPF:

ENDERECO: AV. VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N°.486, CEP: 69.010-125 - MANAUS/AM

CENTRO - FAX: (92) 3627 -3416 FONE: (92) 3627-3400 — E-MAIL: AMAZONPREV@AMAZONPREV.AM.GOV.BR

MPR 01 F32

AMAZONPREV

PUNDO PREVIDINCIARIO DO £STADO 0O AMAZIONAS

RECADASTRAMENTO ANUAL
Filha Maior Solteira e Sem Renda

Nome: Matricula:

CPF: RG: UF: Telefone: _
Endereco: n. Bairro:

Cidade: Estado: CEP: _
Nacionalidade: Data Nascimento: Estado Civil:
Filiagao: : :

Pai

Mée

Declaro para os devidos fins e sob as penas do Artigo 299, do Cédigo Penal Brasileiro, que mantenho o estado civil solteira, ndo
convivo maritalmente e que ndo exergo atividade remunerada, bem como nao tenho qualquer outra fonte de renda. Declaro ainda que
informarei imediatamente, ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteracdes nas condi¢cdes aqui declaradas. Estou ciente de que o
AMAZONPREYV podera a qualquer tempo aferir e conferir a veracidade dessas informagdes, que se ndo confirmadas poderéo ensejar
o cancelamento do beneficio e a devolugdo dos valores recebidos indevidamente.

, de de 20

Assinatura do pensionista ou do representante legal

Testemunha

A testemunha abaixo, declara, sob as penas do Artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro, que o(a) pensionista acima
qualificado (a) ndo alterou seu estado civil ap6s o falecimento do instituidor(a) de sua penséo, bem como nao convive
maritalmente com outrem. Declara ainda que informard ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteragdes nas condi¢des acima
declaradas, inclusive no caso de 6bito do(a) pensionista.

Nome: RG: | UR:
CPF: Data Nascimento: Telefone: _
Enderego: n.: Bairro:
Cidade: Estado: CEP: _
Nacionalidade: Estado Civil:
, de de 20

Assinatura da testemunha

4 Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaracao falsa ou diversa do que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigacéo ou alterar a verdade sobre o fato judicialmente relevante.
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4 Pena: Recluséo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento € publico, e recluséo de 1 (um) a 3 (trés) anos e
multa se o documento é particular.

Observagdes

A presente declaracédo devera ser enviada ao AMAZONPREV, com firma reconhecida das assinaturas do pensionista/representante
legal e da testemunha.
No caso de procurador € obrigatério o preenchimento dos dados abaixo, devendo-se encaminhar cépia da procuragcao com validade
de 6 (seis) meses.

Nome completo:
RG: UF: CPF:

ENDERECO: AV. VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N°.486, CEP: 69.010-125 - MANAUS/AM

CENTRO - FAX: (92) 3627 -3416 FONE: (92) 3627-3400 — E-MAIL: AMAZONPREV@AMAZONPREV.AM.GOV.BR
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MAZONPREV

PUNDO PREVIDINCIARIO DO ESTADD 0O AMAIONAS

RECADASTRAMENTO ANUAL

Filho(a) Invalido(a) ou Incapaz

Nome: Matricula:

CPF: RG: UF: Telefone:

Endereco: n. Bairro:

Cidade: Estado: CEP: _

Nacionalidade: Data Nascimento: Estado Civil:

Representante Legal: Nome: RG: UF:
Filiagao:

Pai

Mae

Declaro para os devidos fins e sob as penas do Artigo 299, do Cédigo Penal Brasileiro, que mantém o estado civil solteiro(a), ndo
convive maritalmente e que ndo exerce atividade remunerada, bem como ndo tem qualquer outra fonte de renda. Declaro ainda que
informarei, imediatamente, ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteragdes nas condigdes aqui declaradas. Estou ciente de que o
AMAZONPREYV podera a qualquer tempo aferir e conferir a veracidade dessas informagdes, que se ndo confirmadas poderéo ensejar
o cancelamento do beneficio e a devolucdo dos valores recebidos indevidamente.

, de de 20

Assinatura do representante legal

Testemunha

A testemunha abaixo, declara, sob as penas do Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro, que o (a) pensionista acima
qualificado(a) ndo alterou seu estado civil ap6s o falecimento do instituidor(a) de sua pensédo, bem como néo convive
maritalmente com outrem. Declara ainda que informard ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteragdes nas condi¢des acima
declaradas, inclusive no caso de 6bito do(a) pensionista.

Nome: RG: | UR:
CPF: Data Nascimento: Telefone: -
Endereco: n.: Bairro:
Cidade: Estado: CEP: -
Nacionalidade: Estado Civil:
, de de 20

Assinatura da testemunha
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4 Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa do que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigacao ou alterar a verdade sobre o fato judicialmente relevante.

4+ Pena: Reclusdo de 1 (um) a5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico, e recluséo de 1 (um) a 3 (trés) anos
e multa se o documento é particular.

Observagoes

A presente declaragdo devera ser enviada ao AMAZONPREYV, com firma reconhecida das assinaturas do representante legal e da
testemunha.

No caso de procurador é obrigatério o preenchimento dos dados abaixo, devendo-se encaminhar cépia da procuracdo com validade
de 6 (seis) meses.

Nome completo:
RG: UF: CPF:

ENDERECO: AV. VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N°.486, CEP: 69.010-125 - MANAUS/AM

CENTRO - FAX: (92) 3627 -3416 FONE: (92) 3627-3400 — E-MAIL: AMAZONPREV@AMAZONPREV.AM.GOV.BR

MPR 01 F34

AMAZONPREV

PUNDO PREVIDINCIARIO DO ESTADD 0O AMAIONAS

RECADASTRAMENTO ANUAL

Tutelado ou Menor sob Guarda

Nome: Matricula:

CPF: RG: UF: Telefone: _

Endereco: n. Bairro:

Cidade: Estado: CEP: _

Nacionalidade: Data Nascimento: Estado Civil:

Representante Legal: Nome: RG: UF:
Filiagao: :

Pai
Mée

Declaro para os devidos fins e sob as penas do Artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro, que o (a) menor sob minha guarda ou tutela
mantém o estado civil solteiro(a), ndo convive maritalmente, ndo foi emancipado(a) e que nédo exerce atividade remunerada, bem como
n&o tem qualquer outra fonte de renda, nem mesmo oriunda de penséo alimenticia. Declaro ainda que informarei, imediatamente, ao
AMAZONPREYV, caso ocorram alteragdes nas condi¢des aqui declaradas, inclusive no caso de 6bito do(a) pensionista. Estou ciente
de que 0 AMAZONPREYV podera a qualquer tempo aferir e conferir a veracidade dessas informacdes, que se ndo confirmadas poderao
ensejar o cancelamento do beneficio e a devolugdo dos valores recebidos indevidamente.

, de de 20

Assinatura do representante legal

Testemunha

A testemunha abaixo, declara, sob as penas do Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro, que o (a) pensionista acima
qualificado mantém o estado civil solteiro(a), ndo convive maritalmente, ndo emancipado(a) e que ndo exerce atividade
remunerada, bem como nado tem qualquer outra fonte de renda, nem mesmo renda oriunda de penséo alimenticia. Declara
ainda que informarei ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteragdes nas condi¢des acima declaradas, inclusive no caso de
6bito do(a) pensionista.

Nome: RG: | UR:
CPF: Data Nascimento: Telefone: _
Endereco: n.: Bairro:
Cidade: Estado: CEP: _
Nacionalidade: Estado Civil:
, de de 20

Assinatura da testemunha
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4 Artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro - Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar, ou
nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa do que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigagédo ou alterar a verdade sobre o fato judicialmente relevante.

4+ Pena: Reclusdo de 1 (um) a5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos e multa se
o documento é particular.

Observagoes

A presente declaragdo devera ser enviada ao AMAZONPREYV, com firma reconhecida das assinaturas do representante legal e da
testemunha.

No caso de procurador é obrigatério o preenchimento dos dados abaixo, devendo-se encaminhar cépia da procuragcdo com validade
de 6 (seis) meses.

Nome completo:
RG: UF: CPF:

ENDERECO: AV. VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N°.486, CEP: 69.010-125 - MANAUS/AM

CENTRO — FAX: (92) 3627 -3416 FONE: (92) 3627-3400 — E-MAIL: AMAZONPREV@AMAZONPREV.AM.GOV.BR

AMAZONPREV

PREVIDINCIARIO DO E37ADO 80 AMAZONAS

RECADASTRAMENTO ANUAL

Pai/Mée
Nome: Matricula:
CPF: | RG: UF: Telefone:
Endereco: n. Bairro:
Cidade: Estado: CEP: _
Nacionalidade: Data Nascimento: Estado Civil:
Filiagao: : :

Pai

Mae

Declaro para os devidos fins e sob as penas do Artigo 299, do Codigo Penal Brasileiro, que ndo exerco atividade remunerada ou tenho
qualquer fonte de renda superior a um salario minimo. Declaro ainda que informarei, imediatamente, ao AMAZONPREYV, caso ocorram
alterag6es nas condi¢des aqui declaradas. Estou ciente de que o AMAZONPREYV podera a qualquer tempo aferir e conferir a veracidade
dessas informagfes, que se ndo confirmadas poderdo ensejar o cancelamento do beneficio e a devolucdo dos valores recebidos
indevidamente.

, de de 20

Assinatura do pensionista ou representante legal

Testemunha

A testemunha abaixo, declara, sob as penas do Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro, que o pensionista acima qualificado
nédo aufere rendimento de qualquer natureza, superior a um salario minimo em sua totalidade. Declara ainda que informara
ao AMAZONPREYV, caso ocorram alteragdes nas condi¢des acima declaradas, inclusive no caso de 6bito do (a) pensionista.

Nome: RG: | UR:

CPF: Data Nascimento: Telefone: _ ‘

Enderego: | n: Bairro:

Cidade: Estado: CEP: )

Nacionalidade: | Estado Civil:
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, de de 20

Assinatura da testemunha

4 Artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa do que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou
alterar a verdade sobre o fato judicialmente relevante.

4 Pena: Reclusdo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o0 documento é publico, e reclusédo de 1 (um) a 3 (trés) anos e multa se o
documento é particular.

Observagdes

A presente declaracédo devera ser enviada ao AMAZONPREYV, com firma reconhecida das assinaturas do pensionista/representante
legal e da testemunha.
No caso de procurador € obrigatério o preenchimento dos dados abaixo, devendo-se encaminhar cépia da procuracdo com validade
de 6 (seis) meses.

Nome completo:

RG: UF: CPF:

ENDERECO: AV. VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N°.486, CEP: 69.010-125 - MANAUS/AM

Centro — Fax: (92) 3627 -3416 Fone: (92) 3627-3400 — e-mail: amazonprev@amazonprev.am.gov.br
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<
Emisséo: 13.0004 | REQUERIMENTO PARA EMISSAO DA CERTIDAO DE TEMPO DE A)IL

Revisdo 26.02.10 A
CONTRIBUICAO AMAZONPREV

Seguranga no futuro.

A (o) Presidente do Fundo Previdenciario do Estado do Amazonas -AMAZONPREV.

[Requerente:

[ 1.0ADOS DO (A) EX-SEGURADO (A) |
2. Ex-segurado (a):
3. Filiagdo:

Sexo: |:| Masc. |:| Fem. CPF: |RG:

. Matricula: Cargo:

. Org3o/Lotacdo

. Teve ou tem vinculo em outro Poder/Orgéo do Estado? | [1sim [1 NAO
Qual?

8. Endereco:

NEIFE

9.Cidade/UF: CEP:
10.Telefone: Celular:

[] Ex-segurado [] Dependente de Ex-segurado

Na qualidade de:
d [1 Representante Legal

11. REQUER
[ Certiddo de Tempo de Contribuigdo
[1 22 via de Certiddo de Tempo de Contribuigdo
[1 Revisdo de Certiddo de Tempo de Contribuigdo
MOTIVO 22 VIA/REVISAO:

12. PARA FINS DE:
[ Averbagdo junto ao Regime Geral de Previdéncia Social -INSS
[J Averbagdo junto ao Regime Préprio de Previdéncia
[] Averbagdo junto ao Orgdo Federal
[] Pensdo por Morte junto ao RGPS/RPPS

13. DADOS DO (A) REQUERENTE

1. CPF [rG

2. Endereco:

3. Cidade: UF: [cep:

4. Telef: Celular:

5. Procurador/Representante sim ] NAO []

Nestes Termos
Pede Deferimento

ICidade/Data: , / / . |

IAssinatura do(a) Requerente |

Avenida Visconde de Porto Alegre, 486 — Centro — Fone: 3627-3400 / Fax: 3627-3416,CEP: 69.010-125 — Manaus — AM
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CHECK LIST DE EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGCAO

(Cépias dos documentos aute MP R 0 1 F3 6 s pelo servidor do 6rgédo)

COMPOSICAO DO PROCESSO

Check List
Requerimento Padrdo "Certiddo de Tempo de Contribui¢do"
Declaragdo de Responsabilidade

DOCUMENTOS PESSOAIS DO EX-SEGURADO/REQUERENTE

RG

CPF

PIS/PASEP

Comprovante de Residéncia

Certiddo de Casamento (no casos de mulheres que sofreram alteragdo no nome)

No caso do requerente ser dependente de ex-segurado (a) falecido (a) apresentar também:
Certiddo de Obito

DOCUMENTOS PARA O PROCURADOR

RG

CPF

Procuragdo Publica, ou Particular com firma reconhecida, com prazo de validade ndo superior a 06 (seis) meses.Se 0|
Procurador for advogado podera apresentar procuragdo ad-judicia, sem firma reconhecida, com a cépia da carteira
da OAB.

DOCUMENTOS FUNCIONAIS
Certiddo de tempo de servigo emitida pelo érgéo de origem do ex-servidor;
Ficha Funcional (frente e verso)
Ato de nomeagdo ou integragdo no servigo publico estadual, publicado no DOE
Ato de exoneragdo, publicado no DOE.
Fichas Financeiras, referente ao periodo solicitado para averbagdo (comprovar o valor do vencimento do cargo e 0|

desconto previdenciario).

DOCUMENTOS PARA EMISSAO DE 22 VIA DE CTC

Certiddo Negativa de Averbagdo de Tempo de Contribui¢do, expedida por 6rgdo de previdéncia social, no caso de ser|
vinculado ao regime préprio, ou pelo INSS, se vinculado aos Regime Geral de Previdéncia Social.

Boletim de Ocorréncia de perda/extravio de documentos, fornecidos pela Delegacia de Policia.

DOCUMENTOS PARA REVISAO DE CTC
Certiddo de Tempo de Contribuigdo (original) emitida pelo AMAZONPREV.
Documentos comprobatérios que justifiquem a revisdo.

OBS:
DOCUMENTOS CONFERIDOS.
Manaus,
Carimbo e assinatura do Atendente.
Avenida Visconde de Porto Alegre, 486 — Centro — Fone: 3627-3400 / Fax: 3627-3416,Cep.:69.010-125 — Manaus — AM
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Emissio: 13.09.04 DECLARACZ\O DE RESPONSABILIDADE DO FUNDO DE )IL
Revisdo: 28.10.09 PREVI DENCIA AMAZONPREV
Seguranga no futuro.
EX-SERVIDOR
CARTORARIO
Eu, , brasileiro(a), solteiro(a),
Ex-ocupante do cargo ¢ declaro textualmente que

nunca averbei o tempo a declaragdo ora requerida, em nenhum Regime Préprio de Previdéncia, inclusive o dos
Servidores Publicos do Estado do Amazonas - Amazonprev, ou ainda no Regime Geral de Previdéncia Social
- RGPS. Por ser verdade firmo a presente declaragdo, sob as penas da lei.
Nestes termos, declaro.

Em: 16/4/2010

NOME
MATRICULA

(MPR 01 F37)
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GOVERND DO ESTAO0 DO AMAZONAS GOVERND DO ESTADD DO AMAZONAS
CERTICLD DE TEM RO OE ':':'IITRIBUI';E.':' Lamel aCerldS que ndbconkm emend rem @nras. | vislodo Gerenle de Preddrcl
Local & daba: Mare e e ...
L1 N
K.
A F CHFT:
FUH [ PRE] DENCI AP0 [ ERTA DD [0 AMATOHAS 04388 183000148 Arrnalrae calmbo do snddor
| WOE 00 CERUDOR: TE: = A Anrialea ¢ caimbo da Gerenk
| PG RAD EXFEDDUR: |CH: FEFRET:
TR AT DERA TERTC:
UHIDALE GERTORA [0 RPFE
" HERYILE0 0 presenk docmentoe dedann gue ar vbmnagdes nele corg ks comes padem com a venade,
ﬁ Locae dalac T, . de. ...
| OFGAD DELOT AGem:
TATATERDIESAD: AT DEE0 NEFA, =0 DB .
Garimbo ¢ Finakrado digent dauridale geska
do Regine Propo i PreudddaZocid

FFRTE TEWFOITA: ESTE D0 UNBNTD WAD G0 KT BT ENEN DA NEI RAGURRG,

Ech osrddho po coul 02 phgna ¢

[ TESRACET I TEHIFD DE CORTRENRAT: Endersgo skdrinleo paracondrmado dech Cerddo: wiw ams onpmyam ao b
PERODD PARS SPRCVETAMENT . UHTD A0

FREZUENCIL
L -] LEEWACEN] - (LT P
AND BRITO FALTAS) LEEW; <3 EN: HENTDS ZUZPENZHES LIDAIE QUTRAY TEIPC LEUDO
TOTAL =
TERTA G e 1t do qarado, e alnkesala corh, 08 ok [ exeicdo pres alo a ek oghs, o Bnpo &
conbibukSade 3 omespordkent a ...,
CERTIACO que a Ld Complkmenk 1P, 3, de 27/ 2200, asepra ax senddores do Exblo do Amaoma

apaenbdold v, por ivaldez ¢ canpurods, & pencdo por merk, oo el ek de knpo de
coniibuSo para o Regme Gerd de Preddfrda Sodd cupara ouko Regme Prepriode Preslenda Sodd, na fmia

dacmikyem reciprosy cavbme L Federd P.6.25, de 14073, om ARG dalapel L Fedend P, 654, de
ainzen.

Fadro 1d 3 (MFFFE5) Pagrald 3 iNMFFD 1 FEgy
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MPR 01 F39

GOWERMO OO ESTADO DO AMAZORAS

RELACED DAS REMUNERACOES DE COMTRIEUICOES

REFEREHNTE A ZERTDAD DE TENMFO DE COHTR BUIGRA D HY ey DE.....L.....
[R5~ E<FEDIOOF: CHFI:

FUH[=2 PRES CEHCIAR S D2 B3 T8 02 [ SMATOHA S L R Lo ]
[ACTE 00 —ERWIDOE: M=TEC U=

[HCOME T=TIE: OET=TE
W20 RENTD :

FETETENE L= DaT= D=
CONTRIE UK 204 DRMESSAO

CFF:

N &

imkor iakor imkor aker ko

JENEIRD
FEVEFR BRC
MARCO
~EFIL
[ B x ]

J WM HC
JULHG

O UTUE RO

MO EAE RO
0 EZEIERD

FESFO RS SUEL:

WHI [E.CE GESTORS 52 EFFS
[ ATANS[Ems o presenE o anebo e dedac e & [T MRl ool BT coftes pael & coin & W il = .

Loscal & daba: Maoe, demss de ao .

Calmbo & adrshra do digenk dawurdade gerlora
i Regime Fropos o Fredddsda ookl

EZTE DOC UMBNTS WAD GO NTEI BBN D52 NER RS0 RAC:,

Fogre 3 de 2 MFFD 1 FEsG
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MPR 01 F40
T

AMAZONPREV
Seguangs no fuuo.

N°. PROTOCOLO DO CTC — CERTIDAO DE TEMPQO DE CONTRIBUICAO

O n®. Protocolo da CTC tera a configuragio 99999999.1.999-99, onde os
quatro primeiros digitos € o ano, os dois seguintes € o més, os dois seguintes é
o dia, o namero 1 é fixo (*}, os trés digitos seguintes & o seqiiencial do dia e
os dois seguintes apos o hifen € o DV (Digito de Verificagdo) médulo 11 (v.
abaixo) dos doze anteriores e o uUltimo € o DV mddulo 11 dos treze anteriores.

Usaremos a mesma légica do CGC.

Para maior facilidade, acessar o site para calculo do Digito :
http://mwww.ghiorzi.org/cgcancpf.htm

Ex. A CTC n° 074 do dia 11/08/2008 tera o seguinte nimero de protocolo:

20080811.1 .O74Iff

v
ano lsl digitos
mé
dia
sequencial
fixo

(*) O namero 1 sera fixo para indicar que é da numeragao normal.
Caso tenha que ser gerado uma segunda numerac¢io do mesmo dia, utilizar esse campo
com outro contetido. (ex. nimero 2).

O que é DV médulo 11?

DV (Digito de Verificagdo), também denominado namero-controle, séo digitos incorporados a
nimeros para possibilitar a deteccéo de erros de digitacdo, no ato. Recurso muito difundido,
por exemplo, na numeracdo de contas de depdsitos bancanios.

No caso do CGC, o DV mdédulo 11 corresponde ao resto da divis&o por 11 do somatdério da
multiplicag@o de cada algarismo da base respectivamente por 9, 8, 7,6, 5,4, 3,2,9,8,7,6e 5,
a partir da unidade. O resto 10 é considerado 0 (algumas instituicbes, como o Banco do Brasil,
tratam o 10, em seus numeros de contas, como "X").

Veja, abaixo, exempio de caiculo de DV maduio 11 (o mais usado pelos bancos) e de DV
modulo 10 para o CGC n° 18781203/0001:

18781203000 1=2

X X X X X X X X X X X X

6789234567809

6+56+56+72+ 2+ 6+ 0+15+ 0+ O+ 0+ 9 = 222+11=20, comn resto 2
1878120300012=8

X X X X X X X X X X X X X
5678923456789

5+48+49+64+ 9+ 4+ 0+12+ O+ O+ O+ 8+18 = 217=11=19, com resto 8
Portanto, CGC+DV = 18781203/0001-28

Anexo da CI n° de /08/2008

ELAL .

DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04



MPR 01 @"
MANUAL DE PROCEDIMENTOS
~ ] AMAZONPREV
REVISAQ: 69 PREVIDENCIARIOS
MPR 01 S41

ELABORAG) . ..o . ..
DATA: 29.07.04

DATA: 13109.04



MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

~ ] AMAZONPREV
REVISAQ: 69 PREVIDENCIARIOS
COPIA CONTROLADA
ELABORA(}AO INICIAL: GPREV APROVAQAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

241



MPR 01 @

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Fundagao

- 3 AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

DESMEMBRAMENTO GRUPO 013 - APOSENTADOS MES DE MARGO 2010 - FFIN M P R 0 1 F4 2
GANHOS DESCONTOS

DEVDESC. ) WULTA TOTAL
[posemanos o, | PN | AL BRUTO RRF | RRFL® | " [REST EIND. AVAZONPREV | ASSOC. DNER [PEISOANENTC REST.TETO | oo | Lioubo

COTA ~ PATRONAL
(o]

civiL

APOSENTADOS - REC. PREV.

POLICIA MILITAR - REC. PREV.

MILITAR

[CORPO DE BOMBEIROS - REC. PREV.

TOTAL RECURSO PREVENDCIARIO

POLICIA MILITAR - REC. DO TESOURQ]

PENSIONISTAS TCM
PENSIONISTAS SEAD - REC. DO
TESOURO

HANSENIANOS - REC. DO TESOURO

PENSAO ESPECIAL

SALARIO FAMILIA PESSOAL INATVO

TOTAL RECURSO DO TESOURO

(¥) Para fins de registro contabil e, solicitagéo de Recursos do Tesouro @ SEFAZ pelo AFIN.

DESMEMBRAMENTO GRUPO 013 - APOSENTADOS MES DE MARGO DE 2010 - FPREV

GANHOS DESCONTOS
> DEVDESE. : Tor ’ COTA_PATROWA]
2 osemoos [, | S50 | S | o we | e | MO fresn eno ) aaowre [assoc over [rasiouen sestren [ 0| oo |
Y JAPOSENTADOS - REC. PREV.
roTAL GERAL [
TOTAL GERAL DA FOLHA GRUPO 013 - APOSENTADOS MES DE MARCO DE 2010 - FPREV+FFIN
GANHOS DESCONTOS
wostimoos oo | P | ms | w0 wer | e | "0 resr o avnzonere | assoc over Psnsmuuamml ] e B
ToTAL GERAL : - - - - : T : : : ] :
MANAUS,
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Secretaria de Estado de Administrag o,
Recursos Humanos e Previdéncia

g

Sovene

AUDITORIA DA FOLHA DE PAGAMENTO
CALENDARIO MENSAL DE NOVEMBRO/2008
DE 29/10/2008 A 10/11/2008

MPR 01 543

AMAZONAS

ELABORAGAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

T DAIA ~ ORGAOS T AUDITORES |
01 05/11/08 AGECOM CRISTINA
02 3,5e 10/11/08 AMAZONPREV ELIZABETH, JUDITE
03 04/11/08 ARSAM JUDITE DE BARROS
04 07/11/08 CASA CIVIL ANDREZA HELENA
05 06/11/08 CASA MILITAR JUDITE DE BARROS
06 03/11/08 CBMAM JOHN BICHARA
07 03/11/08 CETAM MARIA AUXILIADORA
08 08/11/08 CGE ELIZABETH
09 07/11/08 CGL CRISTINA
10 10/11/08 DETRAN SHEILA MARA
11 05/11/08 DPE SANDRA MAQUINE
12 06/11/08 ERGB CRISTINA
13 05/11/08 ERGSP AUREA
14 03/11/08 FAPEAM MARIA AUXILIADORA
22 07/11/08 FCECON SHEILA MARA
15 06/11/08 FEH FATIMA MELO
16 04/11/08 FEPI ELIZABETH
17 06/11/08 FHAJ SHEILA MARA
18 07/11/08 FHEMOAM ELIZABETH
19 06/11/08 FMT ELIZABETH
20 07/11/08 FUAM SHEILA MARA
21 03/11/08 FUNTEC MARIO
25 03/11/08 FVO MARIO, MARIA AUREA
26 05/11/08 FVS ELIZABETH
27 04/11/08 GVG PEDRO COLARES
28| 03/11 e 06/11/08 __ |IDAM ELIZABETH
29 04/11/08 IMPRENSA OFICIAL | MARIO
30 07/11/08 IPAAM JOHN BICHARA
31 04/11/08 IPEM CRISTINA
32 05/11/08 TTEAM FATIMA MELO
33 30/10/08 JUCEA MARIA AUXILIADORA
34 06/11/08 OUVICON JUDITE DE BARROS
35 07/11/08 PGE ANDREZA HELENA
36 03/11/08 PMAM JOHN BICHARA
37 05/11/08 POLICIA CIVIL JOHN BICHARA
38 04/11/08 SDS FATIMA MELO
39| 03/11 e 06/11/08__|SEAD MARIA AUXILIADORA
40 06/11/08 SEARP JUDITE DE BARROS
23| 05/11 e 10/11/08__|SEAS AUREA
41 07/11/08 SEC JUDITE DE BARROS
42 06/11/08 SECT AUREA
43| 30e31/10e03/11__|SEDUC SANDRA, CRISTINA, AUREA
44| 03/11 e 07/11/08 __ |SEFAZ ANDREZA HELENA
45 07/11/08 SEGOV JUDITE DE BARROS
46 03/11/08 SEINF PEDRO COLARES
47 07/11/08 SEJEL SANDRA MAQUINE
48| 30/10 e 01/11/08 __|SEJUS MARIA AUXILIADORA
49 10/11/08 SEPLAN SANDRA MAQUIN
50| 03/11 e 06/11/08 __ |SEPROR FATIMA MELO
51 07/11/08 SETRAB AUREA
24 03/11/08 SNPH SHEILA MARA
52 04/11/08 SPF PEDRO COLARES
53 05/11/08 SRMM PEDRO COLARES
54 06/11/08 SSP JOHN BICHARA
55|  03/11 e 06/11/08___|SUHAB FATIMA MELO
56 03/11/08 SUSAM ELIZABETH E SHEILA
57|  26/09 E 06/10/08 __|UEA SANDRA MAQUINE

COPIA CONTROLADA

DATA: 13.09.04

APROVAGAO INICIAL:CODIR

ASSINATURA/RUBRICA:
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MPR 01 F44

DATADA DATADA | QUANTIDADE DE DIAS PARA
DOSSIEPROCESSO SEGURADO WATRICUA | ORGEODEORIGEM | GERENCIASETOR | RESPONSAVEL PELASOLICITAGAO | SOLICTAGAODA | VERIFICAGAODA | - O CUMPRWENTO DA OBSERVAGOES
PASTADOSSE | SOLICITAGHO SOLICITAGHO

=

0001
0002
0003
0004
0005
0006
0007
0008
0009
0010
U
0012
013
014
0015
0016
017
0018
0019
0020
021
002
0023
0024
0025
0026
02
028
0029
0030
0031
0032
0033
034
0035
0036

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVA(}AO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS
CHECK LIST
Data de Emiss&o ~
Date o e o CONFERENCIA DOS LANCAMENTOS WIL
26.02.10 NA FOLHA DE PAGAMENTO AMAZONPREV
1) DATA: /___J
APOSENTADOS

2) FOPAG/MES: 3) ANALISTA:
4) TIPO:

|:| REVISAO DE PROCESSOS
[ | RETIFICACAO DE DECRETO
[ ] NOVAS APOSENTADORIAS

|:| 130 SALARIO

[ ] pIrr

5) OBJETO

[ ]LANCAMENTOS

[ ] CALCULO DE IRRF

[ ]CALCULO DA CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

[ ]ATuALIZACAO AUTOMATICA

[ JresTrTUICAO DE TETO

[ JpacamENTO DE DIFERENGA GERADA AUTOMATICAMENTE

OUTROS A ESPECIFICAR:

6)
Ass. Coordenador
MPR 01 F46
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVA(}AO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:

DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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ELABORAGAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

PESL ISA LE f-.ﬂ.TIf-I.-'.ﬂ.i;:iu FROPAL
! WA B CERN TN KR INIFRESSAC IHE PO VIERITA
D OOMHECIME NTOE CLAREZARAS IN FORMACDES
H PREST ALMAS

:'.[E"J L DI hu.ﬂ.‘;.ﬂ.‘.? COM OAMASINIFREY
E-NAL nnu O Jn-mu. Dm TR

IRAILs]
Pk
REGU AR
[ AR

:I.l ECEBIMENTO DE CORRESPONDER CLA FELLDE
CUORREIL®S

| I TS

| -
REGULAR
RLIM

: [ Mposentado

{ )Pensionista’
FOME: [ ) :

E-MAIL

Sugesties Criticas

A SUA PARTICIAPACAC E MUITO
IMPORTANTE . AGUARDE O NOSSO

MPR 04 F09

COPIA CONTROLADA

DATA: 13.09.04

APROVAGAO INICIAL:CODIR

247

ASSINATURA/RUBRICA:



MPR 01 @
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

~ , AMAZONPREV
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AMAZONPREV
RELATORIO N°  /200_
ORIGEM: DESTINACAO: DATA: ...... [ ... [ ...
ASSUNTO:
ANEXOS:
Sr (a)
Atenciosamente,
Assinatura(s) do(s) responsavel(s), (Gerente e colaborador)
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 F48

AMAZONPREV

FUNDO PREVIDENCIARIO DO ESTADO DO AMAZONAS

COMUNICADO
N.C:
DATA:
NOME BENEFICIARIO N.°DO
PROCESSO
Comunicamos V.S.23 que

Na oportunidade, colocamo-nos a disposicdo para quaisquer outros

esclarecimentos, ao tempo em que reiteramos a V.S.2 votos de apreco.

Gerente de Previdéncia

AV VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N.° 486 — CENTRO CEP 69.010-125 TEL. (92) 3627-3400
MANAUS-AMAZONAS

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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REMETENTE: .
AMAZONPREYV - FUNDO PREVIDENCIARIO DO ESTADO DO
AMAZONAS
AV VISCONDE DE PORTO ALEGRE, N.° 486 — BAIRRO: CENTRO
CEP 69.010 - 125 MANAUS-AM
FUNDO PREVIDENCIARIO DO ESTADO DO AMAZONAS
COMUNICADO
DESTINATARIO:
PARA USO DO CORREIO
D MUDOU-SE D NAO EXISTE NO INDICADO REINTEGRADO AO
|:| DESCONHECIDO |:| ENDERECO INSUFICIENTE SERVICO POSTAL EM:
|:| RECUSADO |:| FALECIDO
|:| AUSENTE |:| OUTROS ASSINATURA DO RESPONSAVEL
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV
DATA: 29.07.04

APROVACAO INICIAL:CODIR
DATA: 13.09.04

ASSINATURA/RUBRICA:
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MPR 01 F49
E:{ZS;RH'O{ ano CONTROLE DE PROCESSO NAO CONFORME AMAZONPREV
N.° N° PROCESSO TIPO DE PROCESSO SEGURADO INTERESSADO Oggf;é,aE PROBLEMA(S) DETECTADO(S)
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 F50

D e S CONTROLE DE RECADASTRAMENTOS NAO-CONFORMES L

A.‘;/JAZDNPR/ REWV

N.° DATA SEGURADO MATRICULA BENEFICIO PROBLEMA(S) DETECTADO(S) AGAO TOMADA STATUS ATUAL

0001

0002

0003

0004

0005

0006

0007

0008

0009

0010

0011

0012

0013

0014

0015

0016

0017

0018

0019

0020

0021

0022

0023

0024

0025

0026

0027

0028

0029

0030

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 F51

om0 ua FORMULARIO DE VERIFICAGAO DE PUBLICAGAO DE PORTARIA DE PENSAO ‘)1 L
de Revisdo 26.02.10 A%ﬂg‘qy)ﬁﬁfv
) COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 F52 A%

FORMULARIO DE VERIFICACAO DE PUBLICAGCAO DE DECRETOS DE APOSENTADORIAS U~L
Data 12.01.2010 Data AMAZQNPREV
de Revisdo 26.02.10 e
APO ADORIA ANO
N° Processo PuDkitizad(;o Encamin:calrznento a0 Nome ir?:;;zg; Responsavel Situacao
) COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 F53

CARIMBO DE IDENTIFICACAO DOS PRAZOS

ENTRADA NO AMAZONPREV: / /

PRAZO: 15( ) -30( ) -45( )-60( )-90( )

DECISAO: SIM( ) - NAO( )

VENCIMENTO: / /

PRAZO GERENCIA: / /

ENVIADO AO GADIR EM: / /

CONCLUIDO: SIM( ) - NAO( )

OBSERVACOES:

COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 S54
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVA(}AO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO E GESTAO
SISTEMA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

MANUTENGAO CADASTRAL DO FUNCIONARIO

IDENTIFICACAO DA OPERACAO

OPERACAO MATRICULA LOTACAO
NIVEL 5 DIG[SEQ] ORGAO NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
X] incLusio ALTERAGAO EXCLUSAO | | | | |
DADOS PESSOAIS
[ NOME DO FUNCIONARIO! ]
FILIAGAO
MAE
PAT
ENDERECO I BAIRRO |
CEP TELEFONE sex[Ec] Gl NASCIMENTO IDENTIDADE
DDD _ |PREFIXO SECAO | NUMERO UF TIPO JORGAO ESPEDIDOR
TITULO DE ELEITOR CPE PIS [ PASEP NAT
11 | | | | | DIG| ZON|A | SET\O | INSTR"TO | | | | | 1 | | | | | | | | | | | | |
ESTRANGEIRO
DATA CHEGADA DATA NATURALIZAGAO | UF NAT[CARTEIRA NUMERO DATA EXPEDICAO OF CB[FILHOS
CARTEIRA DE TRABALHO TTUACAO MILITAR RACA DEFICIENTE
NUMERO SERIE |u; COD  [INSCRIGAO
DADOS FUNCIONAIS
NOMEAGAC POSSE / ADMISSAO UTIMA PROMOGAO VINC CAT CARGO NIVE
CoD  [DATA
FUNGAO SITUAGAO ATUAL
COD  |DATA INICIO DATA TERMINO
HORAS TRABALHADAS HORARIO DE TRABALHO CARTAO DE PONTO CBO
DIA SEMANA MES 1° TURNO 2° TURNO con) QUADRO[  SEQUENCIA
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA
FGTS PAGAMENTO CONT SIND [ 13°]rais ADICIONAL
COD[DATA OPGAO CONTA VINCULADA N° _ [0IG, CoD[BANCO AGENCIA NUMERO DA CONTA DIG. QUANT [PROXIMO
VENCIMENTOS FERIAS DEPENDENTES ITUACAO NO AN C.CUSTO TEMPO AVERBADO
SALARIO FAMILIA  [LR | | | | |
NIVEL DIARIO OFICIAL [ PORTARIA PERIC TNSAL CALC DADOS CET. TSENCAC
NUMERO DATA MATRICULA BIG| R AVOS | TEMPO
OBSERVACOES
PEDIDO DE MATRICULA
ALTERAR O ADICIONAL
EXCLUIR A MATRICULA | F4 |
EXCLUIR A UNIDADE
|LOCAL DATA ASSINATURA DO RESPONSAVEL

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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Fundagio

MPR 01 F55

FOLHA DE PAGAMENTO ESPECIAL

(PAGAMENTO DE PROVENTOS DE APOSENTADORIA)

NUMERO

CONTA CONTABIL

FONTE:

DOCUMENTO QUE AUTORIZOU O PAGAMENTO:

GERENTE DA GERAF

ELABORACAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

COPIA CONTROLADA

DATA: 13.09.04

APROVACAO INICIAL:CODIR

NUMERO | MATRICULA NOME CPF AL’T&S,?TA%A AMAZONPREV IRRF LIQUIDOA [ 5/ Nco | AGENCIA CONTA
DE ORDEM BRUTO RECEBER
IMPORTA A PRESENTE FOLHA DE PAGAMENTO ESPECIAL NO VALOR BRUTO DE: TOTAL R$ 0,00
PENSAO ALIMENTICIA R$ 0,00
RESUMO GERAL AMAZONPREV R$ 0,00
R$0,00 () IRRF R$ 0,00
LiQUIDO DA FOLHA R$ 0,00
VISTO: " DECLARO QUE A PRESENTE FOLHA DE PAGAMENTO E EXPRES-
[SAO DA VERDADE EM VALORES E NOMES DE INATIVOS"
MANAUS,
COORDENADOR GERAF/COPAG
DESPACHO / GERAF
1. De acordo
2. A GERAFICOFIN, para providéncias;
3. Em

ASSINATURA/RUBRICA:

258



MPR 01 @

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
~ ] AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

MPR 01 F56

Data de Emisséo ‘)IL
12.01.10 % I %
et de Revisio FORMULARIO DE VERIFICAGAO DE APOSENTADORIA COM INCORREGAQ NA PUBLICAGAO DO DOE AMAZONPREV
26.02.10
RETIFICACAQ
DATA ENVIO PARA DATA
ITEM NOME MATRICULA [ ORGAO | DOE | PUBLICACAO |INCONSISTENCIA [CORRECAO | DOE | PUBLICACAO |OBSERVACAO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
2
21
2
23
2%
%5
2
27
2
29
30
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 S57

AMAZONPREV

FUNDO PREVIDENCIARIO DO ESTADO DO AMAZONAS

CHECK LIST DE PENSAO

BENEFICIO: PENSAO POR MORTE

SEGURADO: 111.111.111-11 - NOME DO SEGURADO
PROCESSO: 2014.7.02349

DEPENDENCIA:

G SHRC SR T T h S I . G ¥

VS S S T T

REQUISITOS
REQUERIMENTO PENSAO
DOCUMENTOS DO REPRESENTANTE LEGAL
PROCURAGAO (VALIDADE 6 MESES)
DOCUMENTOS DO EX-SEGURADO
CARTEIRA DE IDENTIDADE (RG)

CERTIDAO DE OBITO

COMPROVANTE DE RESIDENCIA DO MES ANTERIOR AO OBITO
CPF

PISIPASEP

DOCUMENTOS DO INTERESSADO
CARTEIRA DE IDENTIDADE (RG)

CERTIDAO DE CASAMENTO CIVIL

COMPROVANTE DE CONTA CORRENTE DO BANCO BRADESCO

COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUAL

CPF

DECLARACAO DE EXISTENCIA E/OU INEXISTENCIA DE BENEFICIOS (RPPS/PREFEITURA DO MUNICIPIO QUE RESIDE)
PROVA DO MESMO DOMICILIO NO MES ANTERIOR A DATA DO OBITO

DOCUMENTOS DA VIDA FUNCIONAL
ATO DO ULTIMO ENQUADRAMENTO PUBLICADO NO DOE(EX-SEGURADO ATIVO)

COPIA DA FICHA FUNCIONAL-AUTENTICADA PELO ORGAO(EX-SEGURADO ATIVO)

COPIA DO ATO APOSENTATORIO (EX-SEGURADO INATIVO)

COPIA DO DOC. COMPROBATORIO DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO E/OU NOMEAGAO-DOE(EX-SEGURADO ATIVO)
COPIA DO ULTIMO CONTRACHEQUE

DECLARAGAO DE VENCIMENTOS PARA SERVIDORES ATIVOS(ALE.TJA,PJG E TCE)constando qual foi o Gltimo to feito pelo

COPIA CONTROLADA

DATA: 13.09.04

AMAZONPREV

ASSINATURA/RUBRICA:
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MPR 01 F58
CONTROLE DE VISITAS / JUNTA MEDICA AMAZONPREV
PROCESSO N° CARTA ENDTAR-R?JR?)D EX-SEGURADO({A) INTERESSADA g:;#.&”%‘éf}?ggﬂ) II])‘: STATUS
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

APROVACAO INICIAL:CODIR

DATA: 13.09.04

ASSINATURA/RUBRICA:
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MPR 01 559

AMAZONPREV.

s AmMAED A

SEGURADO: 0000000.B - NOME DO SEGURADO

ASSUNTO: PENSAO POR MORTE [rroporcionat [ Jrtearai

GUIA FINANCEIRAIPENSAO [# Jrermal [ Jespecial
CDMPDSI(:‘.&D DA REMUIIERA(:'.&O VALOR

WEMCIMENTO BASE: .
Lei DEACORDOCQ COM O ART S DA LE] WG 2 956 DE 2511 QA5 ANEXD UNICO, ALTERADO PELA LEI N RE 521,98

3509 DE 2000510, EM CONFORMIDADE COM O ART 4624 DA LEf COMPLEM. M2 3020070 COMAS
ALTERACOES INTRODUZIDAS PELA LEF COMPLENM. W© 73 DE 220410, REPUBLICADA MO DA
2L,

ADICIOMAL TEMPO ZERY
0% DFACORDO COM OS ARTIEOS 19 £ 20, 04 LEF AN 1,502 DE 300128, COMEBINADD COM O R§ 52,20

Lei
ARTIGO 40 D4 LEF We 2 531 DE 1504099,

GRATIF. DE TROPA,
DEACORDD COM O ART. 1% DA LEI N° 2,956 DE 251005, ANEXD ONICO, ALTERADD PELA LEI N© RE 3.539,581
S.909 DE 2000510, EM CONFORMIDADE COM O ART L4624 DA LEF COMPLEM. N7 S2007 COM A5
ALTERACOES INTRODUZIDAS PELA LEF COMPLEM. W7 73 DE 220410, REPUBLICADA MO DA

Lei

2oL,
TOTAL: | R$ 1.443,99
Demonstrativo do Calulo
R$ 3.467,40 + {(R$ 1.443,99 - R} 3.467,40) x 70%) Valor do Provento: R$ 4.151.01
Feito por: “isto por:
AMALIST A PREYIDEMNCIARIO || COORDEMADOR DO COPREY
MPR 01 559
30/07/2010 10:43:59 PAGINAT 1
) COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 F60
AMAZONPREV

ooooooooooooo

CERTIDAO DE GRATIFICACAO DE VANTAGEM

ELABORAGAO INICIAL: GPREV
DATA: 29.07.04

APROVAGAO INICIAL:CODIR
DATA: 13.09.04

NOME DO SERVIDOR / REQUERENTE MATRICULA DATA DO PEDIDO PROCESSO
) 0.0.0.0.0.9.90.90.90.000.9.9.00.0.0.4 XXXXXX-X XX XX XXXX XXXIXXXX
. . ~ Ne°
DATA NASCIMENTO IDENTIDADE ADMISSAO ORGAO INFORMA(;AO
XX XX XXXX XXXXX XX XX XXXX XXXXXXXX XXXIXXXX
DISCRIMINACAO
DEDUCOES 3
ANO TEMPO BRUTO — SOMA TEMPO LIQUIDO
FALTAS LICENCAS SUSPENSAO OUTROS*
1993 XXX - XXX
1994 XXX XXX
1995 XXX XXX
1996 XXX XXX
1997 XXX - XXX
1998 XXX XXX
TOTAL 0 0
CONCLUSAO
CERTIFICO QUE NO PERIODO ACIMA REFERIDO, O INTERESSADO CONTA DO EFETIVO EXERCICIO O TEMPO LiQUIDO
DE
DIAS, OU
0 SEJA, 00 ANO(S) 00 MES(ES) E 00 DIA(S).
OBSERVACOES
LAVREI A CERTIDAO
COPIA CONTROLADA

ASSINATURA/RUBRICA:
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Manaus, XX de Xxxxxx de Xxxx Coordenador Gerente

ESTA CERTIDAO NAO CONTEM EMENDAS NEM RASURAS

MPR 01 Fé61

DECLARACAO DE VENCIMENTOS [ NOXXXXIXX | DATA: XXIXXIXX |
SEGURADO(A):
ORGAO: SEFAZ
CARGO ATUAL:
APOSENTADO PELO DECRETO DE XX/X/XXE RECEBE
EQUIVALENCIA DE CARGOS
< MES/ANO MES/ANO MES/ANO MES/ANO
COD. GANHOS R$ DA COTA R$ DA COTA R$ DA COTA R$ DA COTA
001 |VENCIMENTO » R$ R$ R$ R$
003 |ATS > R$ R$ R$ R$
039 VANT. LEI 2750 » N° COTA R$ R$ R$ R$
076 ADICIONAL » % R$ R$ R$ R$
159 RET.PR L.2750 » N° COTA R$ R$ R$ R$
TOTAL R$ R$ R$ R$
OBSERVACAO:
GERENTE GPREV COORDENADOR DA COPREV ANALISTA PREVIDECIARIO Il
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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AMAZONPREV

FUNDO PREVIDENCIARIO DO ESTADO DO AMAZONAS

PLANILHA DE CALCULO DE DIFERENCA DE PENSAO
NOME:
N° DO PROCESSO: N° DA PENSAO |[ENTRADA
= VALOR VALOR TOTAL
0,
MES/ANO DEVIDO ABONO COTA % DEVIDO VALOR PAGO DIFERENCA
13° Sal/xx
13° Sal/xx
TOTAL
PERIODO
Valor devido no periodo de XXXXX/XX a XXXXX/XX
Valor pago no periodo de XXXXX/XX a XXXXX/XX
TOTAL GERAL.
Manaus, xx de XXxxxx de XXxX.
Analista Previdenciario Il Coordenador da COPREV
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPR 01 F63

TABECA DE PRAZOS DOS INDICADORES DE APOSENTADORIA, PENSAO E REVISAO
" ey TOTAL DIAS
PROCESSOS/GERENCIAS GEJUR | GADIR i
COREP | COPREV
CONCESSAO PENSAO 2 2 4 4 12
ANALISE DE APOSENTADORIA 2 15 10 8 35
REVISIAO DE APOEENTADORIA . o - - .
E PENSAO
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV
DATA: 29.07.04

APROVACAO INICIAL:CODIR
DATA: 13.09.04

ASSINATURA/RUBRICA:
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PREVIDENCIARIOS

MPR 01 F64

AMAZONPREV

Data de Emissé&o:

1

11.08.2010 PLANILHA DE CONTROLE DE PUBLICAGAO DE DECRETO DE APOSENTADORIA
Data de Revis&o: AMAZONPREV
00.00.00 Seguranca na futuro.
Data de Envio a o
N° L Processo Data da Publicacéo Nome Valor R$
Casa Civil
1
2
3
4
5
6
7
8

©

ELABORACAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

COPIA CONTROLADA
APROVACAO INICIAL:CODIR
DATA: 13.09.04

ASSINATURA/RUBRICA:
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MPRO1 F65

AMAZONPREV

COMUHIC ADO DF
CONCE:ED OF BEWFFICI0 OF APOEH IADORTA

HOLE DO EEHEFICTARIO: fuleaio |

FEOCENO W FEOCESD |

IINIRH PRIVITIE ARK) DO FSTATN Tib ANLARERNAS
31 PR ALIGRL, " 8 - BAIRRIE: CINTH

CEr g0 12 AT

Commamer V.5 qme o ren et de qpsom-‘l.m fol

Femdo et oohios fon oo Bos T sos Jo0veltos %10 neos se1io c1edides 1-vh Fnasogevelw sm
Gouh corRuk wanhls w tauce Bradksco, m poule 4 dat joeeslekeils w calulin de 1 pos e O
Ao Ertude, confonus alare. E anperhak qme semenlase de coassipubiwes sbp atmleads pas e
oo b dos conticloqee atmue dos carmi:

Sm mecal e dewm sor afetmads anmakneid, 1 s do som anmersine, porhule B CFF e
compro ik e ik, e coane podens fisera ofpie pasa o Boebienm de 13 salonk s ] onl
ez s conugazec ealo o 1o T dos Tossos Poes de abaliue 1m

Ho sth wwwatsseagae vazn ooy B pedeas oz dialss ole madvbansuk, sonles wive
Progoas Tladke At ¢ dezna comgpor eledennder a0 o pmde . % cadartnade 10 Pertlde 3 poads,
B14 4 opiie d cotnling wbon Inpmed sencontra ke, doclasgie armmlde meulinede o cownlba
Anlanen de oossie:

Cradrgmed emtos ssehmcinenns podsan s obiales na sede da Ivttimgde 10 lomno de Sy 1110 0mme AMAZONPREV
de 13Las 1ili0mng 2o Py e Tors Compeaen ¢ Ualads Mo, 0 lomaie ds Shas 17henamds ke
A2 130 W s g v AT o vl

COLITAICADD IH
COFCEA 40 ITEEIENCI0 IF ANVESTADOFIA

Tw R i a% Dopanence JLL

HOME [ ESURALD

BAIRRD
ESTALD
T
T
G Coalatgl Laia
Cemut de Pevilsis -GFEEY

1 a o
o o]
o R R ] ]
e o o

MPRO1 F66

COPIA CONTROLADA
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REVISAO: 69

PREVIDENCIA SUCIAL

RGPS Regire de Drigan.
Regime Préprio de Previdénia Sodal

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PREVIDENCIARIOS

AMAZONPREV

Pagamento de Concessio de Compensacio Previdenciaria

Heme: FUND0 PEEVIDENCIARIO D0 ESTADO DO AMAZDHAS - AM

CGL: 04926 162000146
Banco: 37

Ord HIT Matriaula

Total de 00001 caloulado pela média (4.

ELABORACAO INICIAL: GPREV
DATA: 29.07.04

.

Competeéncia:
03739-7 [#] 182761
Home Pesiods Adrasado
MPRO1 F67

COPIA CONTROLA
APROVACAO INICIAL:CODIR
DATA: 13.09.04

A

Emitido em:

Valor Afrasado

Pro-rata Valer
Total

Lo adrasado

ASSINATURA/RUBRICA:
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Requerimentos Indeferidos
Na competéncia de: Emitido em:

PREVIDENCIA SOCIAL
FUNDO PREVIDENCIARID DO ESTADO DO AMATONAS - AMAZONAS

Hit Motivos Hit Motivos Hit Motivas Hit Motivos

Total de Nit gerados conforme data de indeferimento

Motivo 02 - Divergencia Dados Cadastrais no CHIS

Motiva 04 - TSenico Concomitantefnterupean Regime Proprio

Motiva 0F - Dos CTS/CTE

Motivo 05 - Homologacao Tribunal ou Conselho de Contas

Motiva 10 - Nao Existe Tempo RGPS Infarmado no CHIS

Motive 20 - Existe indeferiments pelo NS5

COPIA CONTROLADA MPRO1 F68

ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR AS

DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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(@ﬁe Saldo da Compensag¢ao Previdenciaria
e~ Competéncia: Abril /2010 Emitido em: 21/09/2010
PREVIDENGIA SOCIAL
Rl;‘l::: 04.986.16?!0001-46 xo&?ﬁmﬁgﬂfsTﬂDiﬁiwﬂNﬂs - ) o e s R
) COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPRO1 F69

Pagamento do Fluxo de Compensacéo Previdenciaria
Competéncia: Emitido em:

PREVIDENCIA SQUAL

FUNDO PREVIDEMCIARIO DO ESTADO DO AMAZONAS - AM
C5C: 04.986.1630001-46 Banco: 237 Agéncia: 037397 C/C: 182761

CRP Vencido

NIT Matricula = Valor NIT Matricula | Valor NIT Matricula =~ Valor NIT Matricula | Valor

Valor Total R§
Valor de Glosa R§ |
Valor Liquido R$

Quantidade Total
Quantidade de Glosa .

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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PREVIDENCIARIOS

MPRO1 F70

‘ e
|15, !F‘;.# Relatorio de Fechamento Financeiro de Compensaciio Previdenciaria
=
PREVIDENCIA SOCIAL
REPS Regime de Origan Competinda:

Regime Prépric de Frevidénda Sodal
Nome: FUNDO PREVIDENCIARIO D0 ESTADO DO AMAZONAS - AW
CEE: 04.996.1630001-46

Banuo: 237 Agénda: 03730.7 oic: 0000018276-1
Total de Waler Atrasado 130 Prorata Walor Revisan Walor
Requerimentos Total

000 :
Closas quitagio dvidas 0,00
Oudras Closas 0,00

Total Liquido
pag to desta competéncia sera efetuado de acordo com o saldo de compensacio apurado no ajuste de contas (RO e Rl). Veja o ajuste de conta
o saldo de compensacgédo no Mddulo RI, em Consultas Operacionais.
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV
DATA: 29.07.04

APROVACAO INICIAL:CODIR
DATA: 13.09.04

ASSINATURA/RUBRICA:
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MPRO1 F71
{@ @ Relatério de Valores de Estoque
b Competéncia: Emitido em:

PREWIDENCIA SOCIAL

Ordem Ente Federativo Objetos Valor estoque Valor Glosa Valor Total

Total Geral

COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVAQAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPRO1 F72
SEQUENCIAL:
CONTROLE DE REQUERIMENTO
NE: o NIT: e CPF: o
S GURAD
MOME DA MAE:
DATA APOSENTADORIA: OB
LOCALIZACAQ DO REQUERIMENTO
Arrnario__________ _Prateleira;_______________Pasta______________  TEMPENSAQZ__________
DATA PROCEDIMENTO MOTIVO SISTEMA | RESPONSAVEL
MPRO1 F73
) COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
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PREVIDENCIARIOS

REVISAO: 69

AMAZONPREV

=:£  ESTADO DO AMAZONAS LOTE [ORGAO] NIVEL
8% § SISTEMA DE PAGAMENTO DE PESSOAL 30
T=eF MOVIMENTACOES FINANCEIRAS
NOME MATRIC. / SEQ OoP COD. VALOR TP FREQ.
INSTRUGCOES
oP
A - ALTERA VALOR CADASTRADO V - VALOR PARA FIXAR
E - EXCLUIR VALOR CADASTRADO PARA
| - CADASTRA VALOR P - PERCENTUAL
BRANCO SO PARA VIA FOLHA Q - QUANTIDADE
X - EXCLUIR DO MOVIMENTO
BNM,N
DATA | | | ASSINATURA
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPRO1 F74

AMAZONPREV

PEEEE PEIRERR LIl B I RERS  mdw

RECADASTRAMENTO DE PENSIONISTA

Dados Pessoais Pensicnista: Maturalidade:

Crg e And de Ralheramcia:

Umidade: [ F. ragadara

[—— Made: | RG: | tegge: Data:
Estado Civil: SeEwn CPF: FIS/PASEP:
CTPS: [ ue: Lescall: Data Em.:

Tit. Eleitar: [ zena: Secko: | op. previdancia complementan:

Enderego: | Bairre:

Cidade,/ LIF: | Caps | Coalluilir:

Tal. Residancial : Tel. Conmercial:

Maiiag Pai: Moiae da MEe:

Dbsarvagio:

E-Muail:

Instituidar: — | Mascimenta:

Carge: gl Codige Orgla:

Categaiia: Unidade:

|
Horme oo Dapsndsnis = Exi Chel  Kamcimsric  Dependéncia Mems da bils Smxo  Condigho

Bansficics Gorsdon | £m Graps nico fim H* Frocsems H* da Mafriculs do Fequamims

v s Provtacuin:
e o fecrtiranis de donrmamicle part Fro 4 recsde SYereents s e s, e ofs) masro] e kmecds a8 it el
Lowal MANALESA, DR11i2010

Hamrlacha
b L T B A =

v o Prodecoin

Haodemics ooertir s de docu e parn Pros de recrms e enls powe deeieis e do e meer ol a0 krreecdo o irorregteo vd clade
Local MARSLERM, 100110300 1003

Hamrlath

MPRO1 F75

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04

278



MPR 01 @

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
~ ] AMAZONPREV
REVISAO: 69 PREVIDENCIARIOS

Data de Ernissmo:

29.04.2011 REGUERIMENTD DE COMTRIEUICED
e FREVIDEMCIARIA DE SERVIDOR
[Oata da Rewvsao: LICEMCIAOO
00,0000

Servidar [a):

Enderego;

Cidade: CEF:
Teleforne(=]: CPF:

RG A" drglo emissor:
Ernail :

Matricula Funcional n®

Cargo:
DOzta de hgresso mo RPPS: Fundo:
Orgfo de crigem:

Ma qualidade de segurado do Fundo de Frewidénca do Estado do AMAZONAS
AMAZONFPREY wenho reqguerer a continddade ds contribuigdio presidencisri
durarte o periodo =em remuneragao pels afastaments das minhas  atividade
funcionais, confomme previsto no Adige 52 da Lei Complementar n* 20 de 27 ¢
dezembro de 2001,

Dedam estar iente que estari contibuinda para fins de beneficios previdencianos, r
indice de 11% (onze por centad parte do empregado e 13% (treze por cento) parte «©
empregador (Estada).

Dedam estar dente que 3 contribuigo efetuada durante o afastamento do senvidorn

zerd computada para cumprimento dos requisitos de tempo de careina, tempo de efetiv

exerdoio de sendgo pdblico & tempo no cargoe efetivo na concass3o da aposentadoria.
CHECHK LIST

DOCUMENTOS NECESSARIOS DO SERVIDOR:

O Cépia dos documentos pessoaiz (RG e CPFY;

O Comprovante de enderego com CEP;

0 Portaria ou despacho conceszor da licenga

ODeclaracao salarial, atualizada, contendo todos os dados funcionais o
financeiroz (femitida pelo BH do drigdo de arigem)

O Cetificado e ata de posse no caso de mandato eletiva.

O Se for o caso, a procuracio autenticada no cartdrio.

O Data de pozse]

REXUERENTE ATENDENTE
RMatricila
) COPIA CONTROLADA
ELABORAGAO INICIAL: GPREV ~ APROVAGAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPRO1 F76
FROCESSOMND; M 01
Tomei ciéncia dofa) , mo diz

_ &t | estando dente do prazo de 20 das parm
exercer a ampla defesa e o contraditdrio, atendendo o
estabddecido no art. 59, inciscs LIV 2 LY da Constituigdio
Federal de 1335,

MName:
Assinaturad R.G N
Atendente [ Matricula:

FROCESSON™ NE: 03

Tomei ciéncia dofa) ,
no dis o no qual autorizo o prossegui mento
do processo para sus devida conclus3ao.

Mo rne:

Assinaturad .G N

Atendente [ Matricula:

FROCESSON™ N®: 02

Tomei ciéneia da conclusSo do processo, conforme

docurmento o dis _ f
refererte mo pedido de reconsideragdo do Parecer
Juridico Rt ,detadode_ f f ciente que

serdo adotadas 2= devidas providéncias.

MNarme:

Assinaturad R.G N

Atendente / Matricula:

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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MPRO1 F77

EDITAL DE NOTIFICACAO

Considerando ser incerta sua localizacdo, pelo presente Edital fica
NOTIFICADO (A) o () 3t () ., & COmparecet
neste Fundo de Previdéncia a fim de tomar conhecimento do teor do Parecer
Juridico n® constante do processo n® .
Importante ressaltar que, caso o (&) notificado (a) ndo comparega serfo adotas
as devidas providéncias para a conclusdo do referido processo.

AMAZONPREYV - FUNDO PREVIDENCIARIO DO ESTADO DO
AMAZOMNAS, em Danans, de de

SILVESTRE DE CASTEO FILHO
Diretor Presidente

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
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MPRO1 F78

Processo n°.

Interessado:

Assunto:

DELIBERA(AD PREST EM:

1. Ciente,

2. De acordo, na forrma recomendada pela GPREV no Belatdrio Técrico n®
conssinsonns, e Tefbrendado pela GEJUR. atrawés do Parecer n®. . [ ...

(£15, o)

3. Encarninhar & GERAFICOPED para as providénclas pertinentes.

SILVESTRE DE CASTRO FILHO
Driretor-Presiderte

COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV ~ APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
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MPRO1 F79

AMAZONPREV

FUNDO FREVIDINCIARIO DO I3TADO DO AMAIONAS

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO
CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
Nome do Servidor/Requerente Matricula Data do Pedido Processo
NOWME DO SEGURADO 000000-0-A 0&/12/200% 20114 00000
Data do Nascimento Identidade Admissio Orgio N° da Infor.
26/12/1068 01031981 SEDUC
CargolCédigo Classe Referéncia Padrio Lotagio/Unidade
SOLDADO 1 SEDUC
HISTORICO FUNCIONAL
Periodo Orglo Cargo/Fungio Regime | D 5 D Oficial
| 01/03r1081 2 08/08/1981 | SEDUC PROFESSOR RPPS ESTATUTARIO PORTARIA N° 001 DE 11/0%1081
| caderieet a 22/022001 | SEDUC PROFESSOR RPPS ESTATUTARIO PORTARIA N 002 DE 12/08/1991
| 010372001 2 06/1272004 | SEDUC PROFESSOR RPPS ESTATUTARIO PORTARIA N° 003 DE 08/02/2001
DISCRIMINACAO
ANO TEMPO BRUTO FALTAS LICENCAS SUSPENSAO OUTROS soma TEMPO LiQUIDO
1991 308 [} o o o o 306
1902 385 o o o o o 385
1903 385 o o o o o 385
1004 385 [} o o o o 365
1005 385 o o o o o 385
1906 385 o o o o o 385
1907 365 o o o o o 365
1908 385 o o [} o o 385
1008 385 o o o o o 385
2000 365 o o o o o 385
2001 385 [} o o o o 365
2002 385 o o o o o 365
2003 385 o o o o o 385
2004 241 o o o o o 341
Sub-Total => | 5027
Total de Dias => ] 5027
CONCLUSAO
CERTIFICO: QUE NO PERIODO ACIMA. A INTERESSADA CONTA DO EFETIVO EXERCICIO O TEMPO LIQUIDO PARA EFEITO DE APOSENTADORIA DE 5027 DIAS. OU SEJA: 13 ANOS. 8
MESES E 12 DIAS . E PARA EFEITO DE GRATIFICACAO ADICIONAL DE 2066 DIAS, OU SEJA. 8 ANOS, 1 MES E 16 DIAS . TENDO DIREITO A (1) QUINQUENIO(S). CONTANDO ATE
15/04/1999.
| OBSERVACAO |
I |
Lavrei a Certid3o Em 14/06/2011
ATENDENTE

MPR 01 579
Pagina 1/1

COPIA CONTROLADA
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Processo n°.
Interessado:
Assunto: Aposentadoria
|DESP.|.’L[‘,HD FREFI EM: / [/
1. Ciente;

2. De acordo, na forrma recomendada pela GPREV (fls, ..., referendado pela
GEIUR. atrawés do Parecerv®. . 0. (fls. 0,

3. Encarninbar o processo 4 Casa Chvil para as providéncias pertinentes.

SILVESTRE DE CASTRO FILHO
Driretor-Presidente

COPIA CONTROLADA
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Envifido: 28411 MPRO 1 F8 1
. ACOMPANHAMENTO DE PROCESS DS ANALISADOS FORA DO PRAZD
Revisaoo:00 50 60 AMAZONPH
. s [m PROCESSO: (41 uantiaade de dias ®ra .
Unldads : |II OO PROCESS0: (L o prazo na arsa:ici Cat:
(uanfidade de dlas ora
Mé s de Retarénela: Mpo: (B} do prazono
am azonprev: oy
FULANC DE TAL solreito jus ofieao va dond o cumpr ise
A5, Geran:
Justiteativa do Colaboradar ( E)
Asdnatirade Colaborador ot
Foslclonamenis do Sestor (F)
Addnatira do Geren b ot
Celiberagio da Diretorla
T T T TR T T TR T T e TR T TR T TR AT AT T A TR TR ST T T, oo T TRy E e Se TR raT e T T T T T T TR T TR TATE T U KT
d o nerbnela com Coordenadorta. o ooordenader de verd e bodolonar nam o neren’e da dreas o ok 0mo mal sard na olanliha,
2.4 Plan B a & o8 digps ! na & pa ok s AMPREGTratatva sds Hae Con ermidads o Flanillia de sem panhiament depm s REde pras

CMPROTFED

COPIA CONTROLADA
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MPRO1 F83

CONTROLE DE MOVIMENTACAO - GERAF/COPAG Fundacio
PROCESSOS DE REVISAO - APOSENTADOS A MA?ONPREV
MES/ANO
AUDITORIA SEAD
DATA DATAINCLUSAO .
Item PROCESSO N SEGURADO ENTRADA TIPO NA FOPAG RESPONSAVEL DATA RESPONSAVEL
1
2
3
4
5
6
7
g
9
10
11
12
13
14 r ]
15 #
16
17
12
" .

MPRO1 F84
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287




MPR 01

REVISAO: 69

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PREVIDENCIARIOS

AMAZONPREV

CONTROLE DE MOVIMENTACAQO - GERAF/COPAG

PROCESSOS DE REVISAC - PENSAOQ
MES/ANO

AMAZONPREV.

AUDITORIA SEAD

e |PROCES S O/MEMO N°

PENSIONISTA/INSTITUIDOR

DATA

RECEBIMENTO Lo

DATA
ALTERACAOQ
NAFOPAG

ANALISTA DATA

RESPONSAVEL

MPRO1 F85

ata EMISsSa0
29.1.13

ACOMPANHAMENTO DE APOSENTADORIAS

Data de Revisao

INCLUSOES NO MES DE MAIO / 2012

MATRICULA

MAT. NOVA SITUAGAO | ORGAO l CARGO

| unip.aom| D.OE

N | SERVIDOR

==

| \‘H"
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GERAF/COPAG

RELATORIO DE APOSENTADORIAS INCLUIDAS HO MES.... Ff ANO

E}

SERVIDOR SITuACAOQ| ORGAQ MAT. HOWVA | D.O.E DATA DATA INC.

ELABC

DATA:

|| || ks |t [ra| = | 2

] =] =] =
1| e LR | = [ 2]
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MPRO1 F88

Emissi0:29//12/2015 [MPR 01 Fas]
Revis&0:00 DIAS DO MES TOTAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 [ 10 |11 [ 12 [ 13 |14 [ 15 [ 16 | 17 [ 18 | 19 | 20 [ 21 | 22 | 23 [ 24 | 25 | 26 [ 27 | 28 | 29 | 30 | 31
Recebido 0
Redistribuido
8 | Recebido ©
°
R
Redistribuido o
Encaminhado
TOTAL REVISAO [
Recebido o
Redistribuido @
8 Recebido
5
2
8 | Redistribuido ®
Encaminhado
TOTAL CERTIDAO [
Recebido 0
Redistribuido
g Recebido A @
@2 cCOPA CONTROLADA
8 CUOT T QOINTINO A7

ELABOKI GAGHINICIAL: GPREV APROVA( INIGIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRI( ©
DATA: TOTAL PENSAO )

7
p>]
=

Recebido [
B R
S | Redistribuido o
2
S | Recebido )
2 =Y
= | Redistribuido ®
< | Encaminhado
TOTAL AUX. FUNERAL o
Recebido [

Redistribuido [
Recebido
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GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

Carta de Apresentacao

COPIA CONTROLADA
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Prezado (a) segurado (a)

Apresentamos a colaboradora da

Fundacdo da Amazonprev, matricula n® para realizar visita

domiciliar, com o objetivo de

Manaus, 201

Gerente de Previdéncia

MPR 01 F89

Avenida Visconde de Porto Alegre, 486 — Centro. AMAZONPREV
Manaus — AM - Brasil. CEP: 69.010-125

Tel. (92) 3627 - 3421 Fundo Previdenciério do Estado do Amazonas
Fax: (92) 3627 - 3412

VIl — HISTORICO DE REVISOES/ATUALIZACOES

DATA MOTIVO REVISAO PAGINA/ITEM
13.09.04 EMISSAO INICIAL - -
PADRONIZAGAO AO SGQ NA 01 00.00.01 a 07.01.01
08.10.08 FORMATAGAO DO CABEGALHO E
RODAPE
15.12.08 UNIFICACAO DO MANUAL DE 02 00.00.01 a 07.01.01
e APOSENTADORIA E PENSAO
PAGINA 05.11.08
OTIMIZACAO DOS PROCESSOS DE 05.11.09
02.01.09 % 03 05.11.12 05.11.26
NOTIFICACOES DO TCE 05.11.95
05.11.27
PAGINA
PLANILHA DE CONTROLE DE PROCESSO 05.03.11
12.02.09 COARQ E PROCEDIMENTO DE USO, 04 ITEM 3.13.1I._I?ESNUSBITEM e"E
3.13.1.3.a3.13.1.6.
COPIA CONTROLADA
ELABORACAO INICIAL: GPREV APROVACAO INICIAL:CODIR ASSINATURA/RUBRICA:
DATA: 29.07.04 DATA: 13.09.04
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PAGINA
06.00.03
ITEM “VI - ANEXOS” e PAGINA
06.44.01
(MPR 01 F44)
16.02.09 INCLUSAO DA 05 PAGINA 06.24.01
NOTA 1 NO REQUERIMENTO DE REVISAO ITEM
DE BENEFICIOS Anexo 24
INCLUSAO DA PALAVRA OBRIGATORIO 06 PAGINA 05.02.02
27.02.09
PAGINAS
05.11.08,
INCLUSAO DO DIREITO AO 05.11.09 B
08.04.09 CONTRADITORIO - TCE 07 051113
SUBITENS 11.13.1 A 11.134E
11.141A11.144. E11.15.1. A
11.15.4.
PAGINAS 05.11.01 A 05.11.29
ITEM 11 E SUBITENS 11.1, 11.2,
11.3,11.4,11.5, 11.6. 11.8. 11.9,
~ 11.12,11.13.1 A 11.13.6, 11.14,
27.04.09 NOTIFICACOES DO TCE 08 11141 A 11.14.10, 11.14.15,
11.14.16"A", 11.14.18,
11.14.20.5."A", 11.15, 11.17.3 E
11.19.
PROCEDIMENTO COM A FINALIDADE DE
REGULAMENTAR A CONCESSAO DE
APOSENTADORIA PELA GERAF/COPAG
QUANDO O SEGURADO NAO SE ;
ENCONTRA NA CONDICAO DE ATIVO, O 08 ITEM 2 ffgg‘éﬁ;igﬁélz 1031
08.06.09 QUE IMPOSSIBILITAVA A SEAD DE GERAR T K 21033 S
A MATRICULA DE INATIVO, BEM COMO B
AGILIZAR A IMPLANTACAO DO BENEFICIO
NA FOLHA DE PAGAMENTO DOS
APOSENTADOS.
PAGINAS 05.13.01 A 05.13.02
ITEM 13 INCLUSAO DO
PROCEDIMENTO CRIADO PARA . SUBITENS 13.1.4.
PAGINAS 05.14.01 A 05.14.02
08.06.09 ASSEGURAR QUE OS LANGAMENTOS 10 ITEM 14 INCLUSAO DO
INCORRETOS NA FOLHA DO SEGURADO x
SEJAM CORRIGIDOS PREVIAMENTE SUBITENS 14.3. E ALTERAGAO
ITEM 14.5. PAGINAS 06.00.03
INCLUSAO DO ANEXO 45 E
PAGINA 06.45.01 ANEXO 45.
PAGINA 05.03.02
EM FUNCAO DA DEMORA DO RETORNO ITEM 3- CONCESSAO DE
DE DILIGENCIA ENCAMINHADA AOS PENSAO INCLUSAO TEXTUAL NO
ORGAOS DE ORIGEM QUANDO DO SUBITEM 3.3.7. E PAGINA
22.06.09 FALECIMENTO DE SEGURADO EM 11 05.11.06
ATIVIDADE A GPREV SUGERIU INCLUSAO DO TEXTO SERVIDOR
ALTERACOES NO CHECK LIST DE FALECIDO NO ITEM
PENSAO 11NOTIFICAGCOES TCE SUBITEM
11.8.4.
ITEM 3 — CONCESSAO DE
PENSAO SUBITEM 3.13.1.10.
RESOLUGOES N°20/2009 DE 11.05.09 QUE 'Nﬁ(';ligégoDﬁiméwéx?mcggdo
ESTABELECE A APLICACAO DO REDUTOR RGPS’
03.07.09 CONSTITUCIONAL E TETO 12
- REMUNERATORIO NOS BENEFICIOS DE
PENSAO
TRANSFORMACAO DE TODOS 0OS
03.07.09 MANUAIS PARA FORMATAGAO HTML 13 PAGINAS 00.00.01 A 07.01.03
= (PAGINA DA WEB) COM INDICE
ANALITICO, HIPERLINK E A PERMANENCIA
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

DATA: 13.09.04

APROVACAO INICIAL:CODIR

ASSINATURA/RUBRICA:
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DE TEXTOS EXCLUIDOS DURANTE 01 ANO
DE REVISAO DOS MANUAIS.
ALTERACAO, EXCLUSOES E INCLISOES, PAGINAS 05.11.02, 05.11.08,
~ 05.11.09, 05.11.10, 05.11.11,
VISANDO APERFEICOAR 0OS 051112 051113 051115
PROCEDIMENTOS DE AMPLA DEFESA, 051116, 05.11.17 05.11.18.
24.08.09 CONTROLE DE MOVIMENTAGCAO DOS 14 s ety 0
X : 05.11.21, 05.11.22, 05.11.23,
PEDIDOS DE REVISAO DE MERITO AO 051124, 051127 05.11.28
TCE E ACOMPANHAMENTO DA PLANILHA et e el D e
DE NOTIFICACOES DO TCE. 05.11.31, 05.11.32, 05.11.33,
05.11.34 E 05.11.35.
13.09.09 REVISAO AUTOMATICA - PAGINAS 00.00.01 a 07.01.01
Péagina: 07.01.03
ALTERACOES NO ITEM 6 - PAGINAS 05.06.01 ATE 05.06.06 E
05.10.09 RECADATRAMENTO COM OBJETIVO DE 15 06.28.01, 06.29.01.
S DETALHAR OS PROCEDIMENTOS 06.30.01,06.31.01,06.32.01,06.33.0
ADOTADOS. 1,06.34.01,06.35.01,06.46.01 E
06.47.01
APROVA A META PP0108, PARA
PAGAMENTO DE 100% DO BENEFICIOS DE PAGINAS 05.03.20, 05.03.21,
PENSAO EM ATE 48HORAS APOS A 05.03.22, 05.03.23, 05.03.24,
PUBLICACAO, SOMENTE PARA OS 05.03.25, 05.03.26 E 05.03.27
11.05.09 BENEFICIOS QUE NAO FORAM PAGOS NA 16
e DATA DO PAGAMENTO PARA O MES EM
REFERENCIA, NAO HAVENDO, TAMBEM, O
PROCESSAMENTO DO MES EM
REFERENCIA NA FOLHA DE ATIVOS OU
APOSENTADOS.
APROVA A PP0106 — COM OBJETIVO DE
REDUZIR O FLUXO OPERACIONAL DOS
08.06.09 PROCESSOS DE CONCESSAO, REVISAO E 17 PAGINAS 05.03.01 ATE 05.03.19
MANUTENCAO DOS BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS.
NA BUSCA DE APRIMORAR E MELHORAR ;
28.10.09 | AS ATIVIDADES DE ENVIO DE PROCESSO 18 PAGINA 05.02.14 A 05.02.16
DE PENSAO E APOSENTADORIA AO TCE
28.10.09 PAGINAS 06.36.01 E 06.36.02
ALTERAGAO DO FORMULARIO CTC 19
ANEXO 36 PARA ATENDER INSTRUCAO
DO PROCESSO DE EMISSAO.
19.11.09
VISANDO OBTER UMA MELHOR
COMPREENSAO DOS COLABORADORES 20 PAGINAS 04.01.01
QUE ATUAM NO DESENVOLVIMENTO DA
REFERIDA ATIVIDADE.
10.12.09 A FIM DE ATENDER UMA SUGESTAO PAGINAS 04.01.02
FEITA A CSE, FORMALIZADO ATRAVES DO 21
PARECER N°2639/200/GETEC.
12.01.10 PAGINAS 05.15.01 ATE
05.15.11,06.00.03,06.49.01ATE
VISANDO ATENDER A TRATATIVA DE N°66 22 06.54.01,05.02.03, ATE 11.12.14 ,
05.03.02 ATE 05.03.25, 05.04.01
ATE 05.04.11
10.02.10 INCLUSAO DO CARIMBO DE PAGINAS 05.11.05, 05.11.06,
IDENTIFICAGAO DE PRAZOS TCE, 23 05.11.08, 06.55.01 E 07.01.04.
VISANDO IDENTIFICAR OS PRAZOS TCE. Pagina: 07.01.02
INCLUSAO DOS FORMULARIOS DE PGS o1,
10.02.10 MANUTENCAO CADASTRAL E FOLHA DE 24 05.02.08.05.11.97. 05.11.31
PAGAMENTO ESPECIAL e v el B3k
06.00.03 E 07.01.04.
APROVACAOQ VISANDO CUMPRIR A
TRATATIVA DE NAO CONFORMIDADE N°92 .
26.02.10 | £ SUGERE A CODIFICACAO DE TODOS 25 TODAS AS PAGINAS
OS FORMULARIOS NOS MANUAIS.
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

DATA: 13.09.04

APROVACAO INICIAL:CODIR
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ESTRUTURA DOS CODIGOS MPR CODIGO
DO MANUAL + F DE FORMULARIO E O
NUMERO SEQUENCIAL DENTRO DO
PROCEDIMENTO.
Ex. MPR 01 FO1
26.02.10
PARECER N° 310/2010, REFERENTE AO
PRAZO DO PROCESSO DE REVISAO E 26
QUANTO AO PROCEDIMENTO DE Paginas 05.04.02, 05.04.03,
PROCESSO SOBRESTADOS 05.04.07, 05.04.09, 05.04.11 item
16 péaginas 05.16.01 e 05.16.02
12.05.10 VISANDO ATENDER A UMA EXPLICACAO
VIA GEJUR ATRAVES DA CI N°. 251 DE
12.02.2010 NO QUAL EXPOE A
DIFERENCAS DE ALIMENTOS
PROVISIONAIS, PROVISORIOS E
DEFINITIVOS A GETEC COM A
APROVACAO DO CODIR REALIZOU A
INCLUSAO NO ITEM 3.7.1.2. DAS
PALAVRAS PROVISORIOS E DEFINITIVOS
COMO SUGERE A MESMA NO PROCESSO
2010.A. 01608.
VISANDO AINDA, ATENDER TRATATIVA 89 -
DE 21.01.2010 EM AUDITORIA EXTERNA 27 Pag‘f“"‘. 05';)13'1327 'temﬁ'i'lz'z' e
NO QUAL RECOMENDA EVITAR agina 11.1.2. frem 11.1.2.
ANOTACOES FORA DOS CAMPOS
REVISTOS NO PROCESSO. A GEJUR
ATRAVES DO PARECER 447/2010 DE
04.03.10, NO PROC. 2010.A.00470,
RECOMENDA A CRIACAO DA ETIQUETA
PARA FACILITARA A LOCALIZACAO
VISUAL DOS PROCESSOS TCE, SENDO
APROVADO A INCLUSAO NO ITEM 11.1.2.
DE NOTIFICACOES TCE ATRAVES DO
PARECER GETEC N°858/2010 DE
29.04.2010.
27.05.10 APROVADO OS PROCEDIMENTOS PARA Péaginas 05.06.01 inclusédo dos itens
CRIACAO E IMPRESSAO DA CARTEIRA DO 6.2.2.e6.2.3. Letrasa, b, c,d, eef.
APOSENTADO VIA SISPREV, VISANDO 28
MANTER A SEGURANCA DOS DADOS DOS
APOSENTADOS E QUALIDADE DE
EMISSAO DO DOCUMENTO.
21.07.10 Péaginas: 03.01.01 até 03.01.02 e
05.02.01 até 05.02.17 e 05.03.01
VISANDO ATENDER AS TRATATIVAS DE até 05.03.36 e 05.04.01 até
NAO CONFORMIDADES N°99, 103 E104 05.04.19 e 05.05.01 até 05.05.03 e
ABERTAS PARA OS ITENS FOLHA DE 05.15.02 até 05.15.05 e 06.00.01
PAGAMENTO DO APOSENTADO E até 06.00.04. 06.05.01., 06.06.01,
PENSIONISTA, PRAZOS DOS PROCESSOS 29 06.12.01., 06.13.01., 06.14.01.
EM CADA UNIDADE DE FUNDO E ,06.15.01, 06.16.01.,
FORMALIZACAO JURIDICA E 06.17.01.,06.18.01.,
PERMANENCIA DOS PROCESSOS TCE NA 06.19.01.,06.22.01.,
INSTITUICAO. 06.23.01,06.57.01.,06.58.01.,
06.59.01.,06.60.01.,06.62.01.,06.63.
01 e 07.01.03 e 07.01.04
31.08.10 APROVA PROCEDIMENTOS PARA PAGINA 05.11.16 E ITENS
NOTIFICACAO DO BENEFICIO QUANTO AS 30 11.15.1.1. E 11.15.1.2.
DECISOES DO TCE
11.08.10 EM ATENDIMENTO A PP 0104 2010-2013 —
QUE TEM COMO OBJETIVO CRIAR PAGINAS 05.02.15 E 05.02.16
PROCEDIMENTOS QUE POSSIBILITEM A a1 ITEM 2.11. 2.11.2.1. ATE 2.11.2.4.
EMISSAO DE COMUNICADO AO E INCLUSAO DOS FORMULARIOS
SEGURADO QUANDO A CONCESSAO DE (MPR 01 F64) E (MPR 01 S65).
APOSENTADORIA.
15.10.10 VISANDO OTIMIZAGAO NOS a2 PAGINAS 05.10.01 ATE 05.10.12
PROCEDIMENTOS PREVIDENCIARIOS Pagina: 07.01.02
COPIA CONTROLADA

ELABORACAO INICIAL: GPREV
DATA: 29.07.04
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REVISAO: 69

ITEM 10 — COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA A INCLUSAO
GERENCIAL PARA ACOMPANHAMENTO
MENSAL DAS ATIVIDADES
RELACIONADAS A COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA E ADEQUACAO AO
DISPOSITIVO LEGAL MPS
“CONTABILIDADE APLICADA AOS
REGIMES PROPRIOS DE PREVIDENCIA
SOCIAL.
TRANSFORMAGCAO DOS MANUAIS EM
PDF, UNIFICACAO DO NUMERO DE
REVISAO DEVENDO CONSTAR O NUMERO
DA ULTIMA REVISAO NO CABECALHO DE
CADA MANUAL, DISPOSICAO DOS
MANUAIS APENAS ELETRONICA E
(IMPLANTACAO DO SISTEMA WHG PARA
REQUISITO DOCUMENTACAO)

15.10.10

33

VISANDO ADEQUAGAO NO ITEM 6.
RECADASTRAMENTO — O ALTERACAO FOI
REALIZADA PARA OS
27.10.10 RECADASTRAMENTO EFETUADO POR 34
PROCURADORES APOS O OBITO DO

PENSIONISTA

ALTERA O MODELO DE COMUNICADO DE
CONCESSAO DE BENEFICIOS
EM CUMPRIMENTO A DELIBERACAO
15.12.2010 NO QUAL DETERMINA INCLUI
NO ITEM MANDADO DE SEGURANGCA
PROCEDIMENTOS PARA CASOS DE
RESTITUICAO DE VALORES PAGOS EM
RAZAO DE LIMINAR, EM QUE AO FINAL
TRANSITOU EM JULGADO EM FAVOR
DESTE AMAZONPREV.
VISANDO ATENDER A
OPERACIONALIZACAO NO PROCESSO DE
CONTRIBUIGCAO FACULTATIVA
PREVIDENCIARIA DE SERVIDORES QUE 37
ESTEJAM COM REMUNERACAO
SUSPENSA E DOS BENEFICIOS
TEMPORARIOS.

15.12.10 35

27.01.11 36

29.04.11

VISANDO A PADRONIZACAO DA
CONCESSAO DO CONTRADITORIO E
AMPLA DEFESA NOS CASOS DE
INDEFERIMENTOS E OUTROS

25.05.11 38

COPIA CONTROLADA
APROVACAO INICIAL:CODIR
DATA: 13.09.04

ELABORACAO INICIAL: GPREV
DATA: 29.07.04

@

AMAZONPREV

TODAS AS PAGINAS

PAGINAS 05.06.01 (ITENS 6.1.,

ATE 6.4.1.)
PAGINA 05.06.02 (ITENS 6.4.2.
ATE 6.5.5.2))
PAGINA 05.06.03 (ITENS 6.6. ATE
6.9.)
PAGINA 05.06.04 (ITENS 6.10. ATE
6.15.)
PAGINA 05.06.05 (ITENS 6.16. ATE
6.19.)
PAGINA 05.06.06 (ITENS 6.19.1.
ATE 6.22.3)
PAGINA 05.06.07 (ITENS 6.23. ATE
6.16.3.2.)

PAGINA: 06.65.01

PAGINA: 05.12.05 E 05.12.06
ITEM 12.9 ATE 12.9.6.

PAGINA: 05.17.01ATE 05.17.03
TODO O ITEM 17.

Péaginas 05.02.09

ITEM 2.6.1.1.

PAGINA 05.03.11

ITEM 3.4.2.9.

PAGINA 05.03.12 E 05.03.13. ITENS
3431.al,ll,b.,c. I, Il Ed. E e.
PAGINA 05.03.15, 05.03.16 E 05.03.17
ITENS 3.5.1.1., C.I,ILIIL, IV. V., VL. VII.
E VIII.

PAGINA 05.03.21, ITENS 3.7.1.1. I
PAGINA 05.04.14 ITEM 4.5.2.

PAGINA 05.04.12 ITEM 4.4.4.

PAGINA 05.04.14. ITEM 4.5.2.

PAGINA 05.12.06 ATE 05.12.08 ITENS
12.9.5. ATE 12.9.5.6.

PAGINAS 05.08.06 ATE 05.08.07 ITENS
8.4.2 ATE 8.4.3.

ASSINATURA/RUBRICA:
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08.06.11

08.06.11

29.06.11

ELABORACAO INICIAL: GPREV

DATA: 29.07.04

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PREVIDENCIARIOS

EM ATENDIMENTO TNC N°129 EM
RELACAO A DESCRIGAO DA
LOCALIZACAO DOS PROCESSOS
SOBRESTADOS.

VISANDO ATENDER A RMP N°08, QUE
DETERMINA QUE A GEJUR REALIZE A
REVISAO DO ITEM MANDADO DE
SEGURANCA

VISANDO AJUSTAR O FLUXO DE PENSAO
E APOSENTADORIA

@

AMAZONPREV

Pagina:
39 05.16.02
ITEM 16.4.3.

ITENS
12.2.,12.2.1.,12.4.1.,12
42 E
125,126 A
12.6.7.
PAGINA
05.12.01
ITENS 12.6.8
A12.6.12.3
PAGINA
05.12.02
ITENS
12.6.12.4
PAGINA
05.12.03
ITENS 12.8 A
12.8.6
PAGINA
05.22.05
ITENS 12.8.7
A12.8.12
PAGINA
05.12.06
12.8.13. A
12.8.26
PAGINA
05.12.07
ITENS 12.8.27
A12831E129A
12.9.1. E12.10. A
12.10.2.
PAGINA
05.12.08
12.10.3 A
12.10.11
PAGINA
05.12.09

40

PAGINA 05.03.02 ITEM 3.2.1.7

PAGINA 05.03.04 ITEM 3.2.7.3.

PAGINA 05.03.06 ITEM 3.3.2.2. E
3.3.2.4.

PAGINA 05.03.08 ITENS 3.3.7., 3.3.7.1.,
3.3.7.2.

PAGINA 05.03.09 ITEM 3.3.9.2.

41 PAGINA 05.03.11 ITENS 3.4.2.8. E 3.4.3.
E 3.4.3.1. LETRA a

E NA PAGINA 05.03.12 LETRA b
PAGINA 05.03.13 LETRA IV Ec
PAGINA 05.03.13 ITEM 3.4.4.2. E
3.4.4.3.

PAGINA 05.03.18 ITEM 3.5.1.1. LETRA b
ed

COPIA CONTROLADA

DATA: 13.09.04

APROVACAO INICIAL:CODIR
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PAGINA 05.03.20 ITEM 3.5.1.2. LETRA
aeblITEM3.5.1.3. LETRAaeb
PAGINA 05.03.21 ITEM 3.7.1.2.
PAGINA 05.03.22 ITEM 3.7.1.3, 3.6. E
3.61.
PAGINA 05.03.15 LETRA “a”, “b”","c”, e
alineas 11,111,
PAGINA 05.03.17 ITEM Alinea IX ITEM
3.6.1.2. LETRA Db
PAGINA 05.03.18 ITEM LETRA “e” item
3.7.1.1.
PAGINA 05.03.17 ITEM 3.7.1.4.
3 ANEXO 77,78, 79, 80 e 06
PAGINA 05.04.10 ITEM 4.9.3.2.
PAGINA 05.04.16 ITEM 4.9.3.5.
PAGINA 05.04.03 ITEM 4.3.10.
PAGINA 05.04.03 ITEM 4.3.9 E 3.4.3.1.
PAGINA 05.04.09 ITEM 4.8.3.1.
VISANDO A ADEQUACAO DA CTC
EXPEDIDAS PELO AMAZONPREV
INFORMAMOS A INCLUSAO DO VISTO DO
15.07.11 GERENTE DE PREVIDENCIA, DATA E 42 PAGINA 06.38.01 E 06.39.01
CARIMBO E HOMOLOGAGAO DA UNIDADE
GESTORA DO RPPS, CONFORME
MODELO.
VISANDO MELHORAR O PAGINAS 05.02.11 ITENS 2.9.6.1 ATE
ACOMPANHAMENTO DA DIRETORIA DOS ) 29.6.3.
28.11.11 |ND|CADORES~ DE APOSENTADORIA’ 43 PAGINAS 05.02.08 ITENS 2312;]22?
VISANDO ATENDER A TRATATIVA DE NAO
CONFORMIDADE N°137 REFERENTE AO
991211 APERFEICOAMENTO DO FORMULARIO a4 Pagina: 06.00.01
e (MPR 01 F10) CHECK LIST DE
CONSERVACAO DE ACERVO
DOCUMENTAL
VISANDO ATENDER O RELATORIO N°
17/2012, A QUAL SUGERE ALTERACOES E
27.02.2012 IMPLANTACOES DE PROCEDIMENTOS 45 Pagina: 03.01.01 até 05.12.11
QUANTO A GUARDA E RECEBIMENTOS
DOS PROCESSOS NO SISTEMA SISPREV.
INCLUSAO DA INFORMACAO PLANLIHA DE
ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS L )
13.04.2012 ANALISADOS FORA DO PRAZO E 46 e o2t 35 até 05 12,01
INCLUSAO DO ITEM 11.20 REFERENTE AS 9oLk e
DECISOES DO TRIBUNAL DE CONTAS
INCLUSAO DO FORMULARIO 82
26.04.2012 | REFERENTE A PLANILHA DE CONTROLE 47 Paginas: 05.10.01 até 05.10.12
e DE COPIA NAO CONFORME CRIADO PELO FORMULARIO 82
COPREV NO CAPITULO 10
20052012 | VISANDO ATENDER A3 CONS TATAGOES 48 Pagina: 05.02.13 até 05.14.04
ANULACAO DA EXIGENCIA DA
DECLARACAO DE bAdin: )
EXISTENCIA/INEXISTENCIA DE BENEFICIO gina: 05.03.02 até 05.14.04
08.08.2012 JUNTO AO INSS NOS RESPECTIVOS 49 ITEM 3.2.1.7. Foslg%fgg
FOMULARIOS DE CHECKLIST EM TODAS
AS MODALIDADES DE PENSAO.
VISANDO ATENDER A UMA ORIENTACAO
DA PGE CONFORME OFICIO-CIRCULAR
N°06/2012-GPGE DE 05.06.2012, NO QUAL ~
08.08.2012 | ORIENTA QUE NOS CASOS DE MANDADO 50 'NCLUSA%E(?I,'\ITAE(")"51122'76§
DE SEGURANCA COM LIMINAR, DEVERA e
SER ENVIADA UMA COPIA DE DECISAO
JUDICIAL A PGE.
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07.12.2012 VISANDO ATENDER A DI 0905 E A 51 ALTERAGAO DO ITEM 12 PAGINA
e RESOLUCAO N° 015/2012. 05.12.01 A 05.12.19
ALTERACAO DO ITEM 2 PAGINA
05.02.12 A 05.02.13
ALTERACAO DO ITEM 3 PAGINA
05.03.25 A 05.03.26
ALTERAGAO DO ITEM 4 PAGINA
05.04.15
VISANDO ATENDER A TRATATIVA DE NAO ALTERAGAQ DO ITEM 7 PAGINA
29.01.2013 CONFORMIDADE N° 185 52 05.07.04 A 05.02.13
ALTERACAO DO ITEM 9 PAGINA
05.09.01 A 05.09.02
ALTERAGAO DO ITEM 13 PAGINA
05.13.01 A 05.13.05
ALTERACAO DO ITEM 14 PAGINA
05.14.01 A 05.14.05
07052013 VISANDO ATENDER A TRATATIVA DE NAO 53 ngfﬁ:%égﬁ% '/I'(E)'g" 022'1103;
R CONFORMIDADE N° 192 e e
ALTERACAO DO ITEM 4 E
INCLUSAO DO ITEM 6 NAS
VISANDO AJUSTAR OS PRAZOS DOS CONSIDERAGOES GERAIS.
01.08.2013 INDICADORES DOS PROCESSOS DE 54 ALTERACOES DO ITEM
e CONCESSAO DE APOSENTADORIA E 2.2.2.5,2.3.18,2.6.22.9.6,4.2.1.4,4.3.
REVISAO 16,4.6.1.4 E 1.9.3.4 EM RELACAO
AOS PRAZOS DE ANALISE DE
PROCESSOS.
VISANDO ALTERAR O PRAZO DA GEJUR
10.09.2013 NA ANALISE DO PROCESSO DE 55 ALTERACAO DO ITEM 2.6.2
S APOSENTADORIA E O PRAZO DO PAGINA 05.02.09.
INDICADOR DE APOSENTADORIA
ATUALIZACAO NOS PROCEDIMENTOS DE
06.02.2014 RESTITUCAO DE VALORES 56 ALTERACAO S e 124
DECORRENTES DE LIMINAR REVOGADA e
INCLUSAO NO CAPILUTO V DOS ITENS 18-
INCLUSAO/ALTERACAO ~ DE  PENSAO INCLUSAO NO CAPITULO V DOS
09.04.2014 = ALIMENTICIA E 19 — TRANSFERENCIA DE 57 ITENS 18 E 119, PAGINAS 5.18.01
CONTA CORRENTE JUNTO A FOLHA DE AB518E E5.19.1 A5.19.3
PAGAMENTO. e I I
ALTERACAO DO CHECK LIST DE PENSAO
12.06.2014 | CONFORME DELIBERACAO DO CODIR DE 58 ALTERACAO NO ANEXOP MPRO1
RS 12.06.2014 — INCLUSAO DA FRASE CONTA S57.
CORRENTE DO BANCO BRADESCO
INCLUSAO DO ITEM 20 - ISENCAO DE
13.08.2014 | 'MPOSTO DE RENDA E ITEM 21 INCLUSAO 59 INCLUSAO DAS PAGINAS 20.1 E
e DE DEPENDENTE PARA ABATIMENTO DE 21.1
IMPOSTO DE RENDA
ALTERAGAO NO PROCEDIMENTO DA Incluséo e alteragdo nas paginas
12.03.2015 | COPAG QUANTO OCORRER ANULAGAO E 60 51119 @5 11 20
APOSENTACCAO NO MESMO ATO o e
INCLUSAOQ DO ITEM 4.14 NO CAPITULO DE
12.03.2015 REVISAO — APURACAO DE PAGAMENTOS 61 Inclus&o nas paginas 5.4.16 a
e DE VALORES A MAIOR PORERRO DA 5.4.18.
ADMINISTRACAO.
INCLUSAO  DOPROCEDIMENTO DE Inclusao nas paginas 5.2.16 e
10.0/.2015 | RESTITUICAO DE CONTRIBUICAO 62 5217 <
PREVIDENCIARIA PELA COPAG -
COPIA CONTROLADA
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DATA DATA DA MOTIVO N©° PAGINA/ITEM
CODIR | PUBLICACAO REVISAO ALTERADOS
Incluséo da Planilha de
20/01/2016 | 02/02/2016 Distribui¢do de Processo 63 5e79
Previdenciario e da Carta de
Apresentacao
14/08/2018 | 27/08/2018 Inclusdo do Procedimento de 64 184 2 187
Penséo Alimenticia
14/09/2018 | 03/10/2018 | ‘Alteragao no procedimento dos 65 189 a 196
processos de Notificagdo TCE
Inclus&o do controle de produto
10/08/2019 10/08/2019 ndo conforme pelo CONTRIN 66 170
Incluséo do procedimento de
30/09/2020 05/10/2020 apuragao de pagamentos 67 190 a 194
indevidos por erro de
administragéo.
Alteracéo Visando Atender a
30/09/2020 05/10/2020 Nova Logomarca da Fundacgéo 68 Todas as Paginas
Amazonprev
Inclusao de alterar e ajustar
29/06/2021 31/08/2021 manuais da GETEC para 69 3,7E8
Contrin /SGQ

ELABORACAO INICIAL:
DATA: 29.07.04
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