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2. CONSIDERACOES INICIAIS —

A execucdo destes procedimentos deve seguir os métodos descritos neste manual
normativo, cuja atualizacdo sera anual, ou sempre que houver modificacdo dos

sistemas utilizados.

Todo fato superveniente ou ndo previsto que enseje em alteracdo, no todo ou em

parte dos mesmos, deve ser notificado a Coordenacdo Juridico-Previdencidria.

Todos os enderecos disponibilizados, tais como: “<S:\1 - BERTPREV - 20xx\Editais de

Convocacdo — 20xx” estardo disponibilizadas na pasta do ano correspondente.

Este manual foi integralmente elaborado para atuar em conformidade com os

procedimentos disponibilizados pelos softwares utilizados, quais sejam:

e SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO: FOURPREV (Desenvolvido pela Fourinfo).
e SISTEMA (SOFTWARE) FOLHA DE PAGAMENTO: FOURPREV (Desenvolvido pela
Fourlnfo).

e SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS: FOURPREV (Desenvolvida por Fourlnfo).
e SISTEMA INFORMATIZADO DE DADOS DA CONTABILIDADE (SMARD).

e BANCO OPERADOR DA FOLHA DE PAGAMENTO: SANTANDER.

e SISTEMA DE GESTAO DE EMPRESTIMOS BANCARIOS CONSIGNADOS — ZETRASOFT.

X OBS.: ESTE MANUAL CITA ITENS PERTENCENTES A ELE MESMO (COM
REFERENCIA AO INDICE) E CITA ITENS PERTENCENTES AO SISTEMA
(SOFTWARE) PREVIDENCIARIO. Como havera semelhanca de numerac3o,

observar o contexto do cabecgalho: quando houver meng¢do de algum

ITEM, se fizer referéncia ao SISTEMA, fard parte do mesmo; caso

contrario, refere-se a item deste manual.
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3. ADMISSAO

3.1 COMPARECIMENTO DO SEGURADO:

O segurado deve comparecer ao BERTPREV portando orientacdo do departamento

de recursos humanos (RH) do Ente Patronal para inclusdo de seu cadastro.

3.2 ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Inserir dados em: Servidor* - ITEM 2.1.1 Cadastro, novo (abaixo), preencher
dados, gravar;

b)  Quando ja houver informacdes de dados — clicar em ALTERAR,

C) Finalizar o cadastro em: ITEM 8.4.1 — imprimir ficha (1 via para o prontuario) e
ITEM 8.4.3 - imprimir dados (1 via para comprovante do segurado);

d)  Abrir prontudrio.
% OBS: Nem sempre o departamento de Recursos Humanos (RH) do Ente
Patronal terda migrado a base de dados, podendo ser feito manualmente

desde que o segurado esteja com o nimero do registro.
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3.3 FLUXOGRAMA: ADMISSAQ:
Novo Servidor — comparece no
BERTPREV (3.1)

Os dados foram
migrados?

Atendimento — armazena

os dados no sistema,

Realiza o cadastro
manual.

imprimi a ficha de <
cadastro e abre prontuério
(3.2)

4

Novo Servidor —
confere e assina a ficha
de cadastro

Atendimento — registro da
documentag&o em novo prontudrio
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4. RECADASTRAMENTO E PRONTUARIO DE ATIVOS — BIENAL

Para recadastrar, basta acessar nosso site: http://www.bertprev.sp.gov.br

4.1 ENTRAR NO SITE:

a) Selecionar “servicos on-line”, abaixo da foto do Forte;

b)  Preencher usudrio e senha (caso ainda ndo tenha feito seu cadastro, devera
fazé-lo clicando em novo usudrio. Alertamos que, em decorréncia da alteracao
do sistema em 2020, é necessario a realizacdo de um novo cadastro);

c) Selecionar “Recadastramento Online”; selecionar seu atual vinculo, clicar em
“" ”

+ novo recadastramento”;
d) fazer a conferéncia e atualizagdes necessarias; ao final, cliqgue em “Concluir

Recadastramento” no canto inferior esquerdo.

4.2 ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Servidor*, ITEM 8.4.4 — Recadastramento Web - clicar em LOCALIZAR;
b) Clicar 2 vezes no nome do servidor; conferir os dados e clicar em VALIDAR;
c) Nos casos de inconsisténcias no cadastro, clicar em REJEITAR, selecionando o

motivo.
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4.3 FLUXOGRAMA: RECADASTRAMENTO E PRONTUARIO DE ATIVOS (BIENAL):

~,

Servidor - entra no site
do Bertprev

Tem cadastro?

Procede a
realizacédo do
cadastro

Entra com login e
senha

/

online e clicar em

cessar 0 recadastramento

"selecionar” e depois no
recadastramento, verificar
s dados e depois concluir
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5. RECADASTRAMENTO E PRONTUARIO DE INATIVOS E

PENSIONISTAS — ANUAL

Para recadastrar, basta acessar nosso site: http://www.bertprev.sp.gov.br

5.1 ENTRAR NO SITE:

e)

f)

Selecionar “servicos on-line”, abaixo da foto do Forte;

Preencher usuario e senha (caso ainda ndo tenha feito seu cadastro, deverd
fazé-lo clicando em novo usudrio. Alertamos que, em decorréncia da alteragao
do sistema em 2020, é necessario a realizacdo de um novo cadastro);
Selecionar “Recadastramento Online”; selecionar seu atual vinculo, clicar em
“+ novo recadastramento”;

fazer a conferéncia e atualizacGes necessadrias; ao final, clique em “Concluir
Recadastramento” no canto inferior esquerdo;

acessar a aba recadastramento e enviar para o email:

recadastramento@bertprev.sp.gov.br um dos documentos indicados no

comunicado publicado, caso ndo possua, imprimir a declaracdo de prova de
vida e enviar com a assinatura por autenticidade, caso venha presencialmente,
¢ imprimida a declaracdo e o segurado assina na presenca do servidor do

Instituto.

5.2 ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

Servidor*, ITEM 8.4.4 — Recadastramento Web - clicar em LOCALIZAR;
Clicar 2 vezes no nome do servidor; conferir os dados e clicar em VALIDAR;
Nos casos de inconsisténcias no cadastro, clicar em REJEITAR, selecionando o

motivo.
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5.3 FLUXOGRAMA: RECADASTRAMENTO E PRONTUARIO DE INATIVOS (ANUAL):

enidor interessado -
no site do

Procede a
realizacdo do
cadastro

Tem cadastro?

Sivt

Entra com logine
senha

l

TN
Acessar o / A
recadastramento / \
online e clicarem No Bertprev - o servidor interessado assina
"selecionar” e depois . atendente imprimi |———— ) a declaragéo que sera
no recadastrameﬁto. presencialmente? a declaragéop ‘ aquivada r%o pr%nturério. f
verificar os dados e
depois concluir

senvidor interessado reconhece
firma por autenticidade e envia
o documento comprobatorio via
correio ao Bertprev para ser

arquivado no pronturario

\\—/
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6. INCLUSAO E/ OU EXCLUSAO DE DEPENDENTE

Solicitacdo formulada pelo segurado.

6.1 ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Servidor*, ITEM 2.1.1 Cadastro; - clicar em ALTERAR;
b)  ALTERAR, dependentes — NOVO-EXCLUIR;

c) Preencher dados, Gravar;
d)  Finalizar o cadastro em: ITEM 8.4.1 — imprimir ficha (1 via para o prontuario) e

ITEM 8.4.3 - imprimir dados (1 via para comprovante do segurado)

6.2 FLUXOGRAMA: INCLUSAQ E EXCLUSAO DE DEPENDENTE:

Servidor — realiza a solicitacdo
no atendimento do Bertprev.

Trata-se de exclusdo de ™~_SIM
dependente ?

Servidor — Entrega a

| documentagéo

comprobatéria de inclusao
de dependente

v

Aguarda corregdo ou NA
entrega do documento
correto

Atendimento — A
documentacéo entregue
esta correta?

SIM Atendimento — atualiza o
sistema e imprimi a ficha
de cadastro. (6.1)

v

Registra a documentagédo no
prontuario do servidor e entrega o
comprovante
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7. ORIENTACAO PARA OBTER CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO (CTC) - SANTOS

CONSIDERAR CAPEP E IPREV SANTOS

7

+* OBS: A Prefeitura Municipal de Santos adotou o Regime Estatutdrio em
01/02/1991 e anteriormente a esse periodo o Regime era celetista

(INSS).

7.1 PARA OS PERIODOS DE REGIME CELETISTA (INSS):

a) Levar documento de identificacdo (RG) e Carteira de Trabalho do interessado,
b)  Solicitar declaracdo da Prefeitura Municipal de Santos — NA UNIDADE DO
POUPATEMPO DE SANTOS — dos servicos prestados para reconhecimentos

perante o INSS — do recolhimento junto a CAPEP,

7.2 PARA OS PERIODOS DE REGIME ESTATUTARIO (REGIME PROPRIO):

a) Levar documento de identificacdo (RG) e Carteira de Trabalho do interessado,
b)  Solicitar Certiddo da PM de Santos — NA UNIDADE DO POUPATEMPO DE
SANTOS — A SER HOMOLOGADA PELO IPREV SANTISTA,

7.3 ENDERECO DA UNIDADE DO POUPATEMPO DE SANTOS:

R. Jodo Pessoa, 246 - Centro, Santos - SP, 11013-002.
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8. ORIENTACAO PARA OBTER CERTIDAO DE TEMPO DE

CONTRIBUICAO (CTC) — INSS

8.1 QUINZE DIAS ANTES DO AGENDAMENTO:

Solicitar perante o departamento de Recursos Humanos (RH) do Ente Patronal,

documento indique que o segurado esta ativo (detalhes no ITEM 8.2.d)

8.2 REUNIR OS DOCUMENTQOS ABAIXO:

Entrar no site: https://meu.inss.gov.br/central/#/login;

Realizar o cadastro, caso ndo possua, colocar o nimero do Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) do requerente e cadastrar uma senha;

Clicar em CTC, depois em emissdo de CTC, selecionar os vinculos que deseja ser
certificado;

Anexar documentacdo pessoal e também documento oficial do orgdo de
lotacdo que indique que o segurado esta ativo, contendo os seguintes dados:
CNPJ, nome e endereco completo do érgdo, e Matricula e cargo do segurado
(dentre os documentos, poderdo ser apresentados carteira funcional,
declaracdo ou oficio do 6rgdo, contracheque etc.) - (ESTE DOCUMENTO
DEVERA SER SOLICITADONO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RH)
DO RESPECTIVO ENTE PATRONAL);

% OBS.: Este documento tem VALIDADE DE 30 DIAS.

8.3 ORIENTACAO DO PROCEDIMENTO A SER REALIZADO:

https://bertprev.sp.gov.br/arquivos/previdencia/orientacoes-gerais/orientacao-ctc-9-8.pdf
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8.4 FLUXOGRAMA

/@essadﬂ realiza
agendamento, conforme

ifens8.2e8.3
\K f—f’/

I

Interessado - 15 dias
antes do
agendamento, solicita
declaracédo ao RH,
conforme item &.2 "d"

|

RH do ente patronal,
providencia a emissao
e entrega da
declaracéo

I

Interessado  -reuni
toda a
documentacao
conforme item 8.2

.

Interessado - comparece a
unidade do INSS no dia e
horario agendado com todos
5 documentos, conforme 8.

e
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9. HOMOLOGACAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO (CTC)

9.1 RECEBIMENTO DA SOLICITACAO:

Por Processo recebido do departamento de Recursos Humanos (RH) do Ente

Patronal, abre-se o processo no Instituto.

9.2 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS:

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a)  Langamento — novo protocolo,

b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar.

9.3 GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota;

b)  RETIRAR COPIA PARA INCLUIR NO PROCESSO FISICO E RESERVAR CTC ORIGINAL
PARA SER DEVOLVIDA,

C) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITENS 28.7 e 28.28 e verificar o

desligamento do vinculo.

9.4 ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA:

a) Apods conclusdo da conferéncia em boa ordem, o Presidente assina a
homologacdo da CERTIDAO e devolve os autos a CJP para expedicdo de oficio
ao departamento de Recursos Humanos (RH) do Ente Patronal com Certiddo

de Tempo de Contribuicdo (CTC) homologada.

9.5 CRIAR OCORRENCIA NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Incluir dados no SISTEMA,

b)  Fazer mencdo ao processo de homologacdo de CTC.
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9.6 DIGITALIZACAO DO PROCESSO E PUBLICACAQO DA CTC NO SITE:

a) Digitalizacdo da CTC homologada e apds proteger com senha através do
aplicativo “llovePDF”, solicitar ao TI, por email, a publicacdo no site do
BERTPREV, nos termos da Portaria 154/18.

b)  Enviar a Coordenacdo Administrativo-Financeira para solicitar o arquivamento

e a digitalizacdo do processo.
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9.7 FLUXOGRAMA: HOMOLOGACAO DE CTC:

olicitacio por oficio - \
Rh do ente patronal )—»
elo ex-servidor /

PMB - envia a
CTC para
providéncias

Servidor do Bertprev
Protocola o Pedido e
— realiza os demais
procedimentos, itens
9293294

Procuradoria & favoravel?,

conforme item 8.5
5IM

Presidente Procuradoria
acompanha o opina pelo
deferimento deferimento.
item 9.6 "p" item9.5"p"
CJP - Expede Setor
oficio com CTC p_rewdencnlan_o
assinada e cria ocorréncia
no sistema -
homologada tom 0.7

{SJP -expede oficioao RHdo

ente patronal ou ao segurado
om o indeferimento

Procuradoria
opina pelo
indeferimento.
item 9.5."a"

Presidente

i acompanha o

indeferimento.
item 9.6 "a"

AF - Providencia através dos

—+seus sefores a

digitalizacéoe o

a publicacéo no site, item 9.8 /

Pagina 25 de 114



Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

- — Publicos do Municipio de Bertioga

BERTPREV

ESTADO DE SAO PAULO
“Nossa misséao é cuidar do seu futuro”

10. CONTAGEM DE TEMPO
10.1 RECEBIMENTO DA SOLICITACAO:
Requerimento formulado pelo préprio segurado.
a) Pessoalmente — com entrega de PROTOCOLO DE RECEBIMENTO,
b)  Pelo site BERTPREV:< http://www.bertprev.sp.gov.br/index.php/contagem-de-
tempo/>.
10.2 ENCAMINHAR SOLICITACAO A PROCURADORIA:
A realizacdo da simulacdo contagem serd realizada da seguinte forma:
a) Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;
b)  Localizar Servidor* — verificar os dados contidos no prontudrio e no sistema;
c) Gerar contagem em VINCULOS; - SIMULACAO DE APOSENTADORIA — SIMULAR
— GERAR RELATORIO COM TODAS AS REGRAS - IMPRIMIR — SALVAR EM PDF;
d)  Formular explicacdo de acordo com as regras contidas na simulagdo e tempo
utilizados;
e)  Abrir novamente o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 8.1.2-
RELATORIO DETALHADO, Escolher o Servidor* — clicar em localizar; - clicar em
GERAR RELATORIO - IMPRIMIR — SALVAR EM PDF.
f) Enviar resposta ao segurado pelo mesmo canal solicitado com cépia para
equipe da CJP para juntada ao prontuario.
10.3 MODELO DE REQUERIMENTO: CONTAGEM DE TEMPO:
MODELO
REQUERIMENTO DE CONTAGEM DE TEMPO
Ne.
Ao BERTPREV
Nome: Reg.:
Cargo/funcao:
Ente Publico:
Fone de Contato: ENDERECO ELETRONICO (E-MAIL):
Requer a emissdo de contagem de tempo de contribuigdo.
Bertioga, de de 20

assinatura do servidor requerente
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PROTOCOLO
N°.
Nome: Reg:
Cargo/funcdo:
Ente Publico:
Comparecer em 15 dias a partir do requerimento para retirar a contagem solicitada.
Bertioga, de de 20
Nome e assinatura do servidor BERTPREV

10.4 FLUXOGRAMA: CONTAGEM DE TEMPO:

Jﬁferessado _realizaa ™\

{solicitagéo de contagem :I
'de tempo /

—

Equipe da CJP
encaminha a
Pelo site do Bertprev? SO“CitEif;é.O
recebida por e-
mail & CJP.
Interessado
protocola
pessoalmente 0
pedido de
contagem
Egﬁéz?n?r?hgip _ quipe da CJP - Junta copia d
solicitaciio de CJP - Reﬂahga a cont_agem no prontuéno do
contagem a conferéncia semdor e envia resposta por e-
cJp ail.
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11.

AVERBACAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO (CTC)

11.

1 RECEBIMENTO DA CTC TRAZIDA PELO SEGURADO:

DURANTE O ATENDIMENTO:
11.1.1  Verificar o prontudrio do segurado e a pasta de CERTIDOES DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO (CTC’s) - digitalizadas para consulta acerca de entrega de original

anterior, disponivel em: <S:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-Previdenciaria\C T C —

DIGITALIZACAO>

11.1.2  Verificar a autenticidade da certid3o:
a) Expedida pelo INSS: consulta da autenticidade pelo “QR CODE”, imprimir a
consulta e anexar a CTC;
b) Expedido por outro érgao publico - no endereco eletrénico anotado no rodapé
da propria certiddao, quando houver registro; preencher o formuldrio, imprimir
a consulta e anexar a CTC.
% EM CASO DE IMPROPRIEDADES, INCONSISTENCIAS, modelos
desatualizados ou congéneres, gerar processo para verificacdes, com
posterior comunicacdo ao segurado, a fim de evitar tempo perdido,

apontando e corrigindo o erro que de imediato foi detectado.

i. Se a CTC for emitida por ente federado ou drgdo publico local: A

Coordenacdo Juridico-Previdencidria devera encaminhar Oficio ou
mensagem eletrénica (e-mail) ao departamento de Recursos
Humanos (RH) do Ente Patronal solicitando retificacdo da CTC.

ii. Se a CTC for emitida por outros entes federados ou outros 6rgaos

publicos: A Coordenagdo Juridico-Previdencidria deverd encaminhar

Oficio ao requerente, indicando as providéncias a serem tomadas.
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11.2 PROTOCOLO DE RECEBIMENTO NO RESPECTIVO LIVRO:

Somente apods as verificacdes descritas no ITEM 11.1.

11.3 DIGITALIZAR O DOCUMENTO:

a) Quando se tratar de emissdo com assinatura manual, tirar uma cépia para
inserir no prontudrio e guardar a original no cofre;

b) Digitalizar o documento e salva-lo na pasta devida <S:\4 - CJP\Coordenacdo

Juridico-Previdencidria\C T C — DIGITALIZACAO>.Criar registro, se ndo houver.

0,

% OBS: Para os documentos digitalizados pela impressora: localizar arquivo

salvo em:<S:\7 - DIGITALIZACOES - IMPRESSORA HP>e guardd-lo na pasta

devida.

11.4 GUARDAR ORIGINAL NO COFRE

a) Apenas quando se tratar de emissdo com assinatura manual.

11.5 ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Incluir dados no SISTEMA todos os dados da CTC (tempo e valores);
b)  Criar OCORRENCIA- fazer mencdo da entrega e conferéncia de CTC,
c) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.
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11.6 FLUXOGRAMA: AVERBACAO DE CTC:

Servidor entrega a CTC no
atendiments do Bertprew. {11.1)

v

Atendments —verifica o
prontuaric acerca da
exis t€ncia da original

anterior & autenticdade.

{11.1.1)
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12. DESAVERBACAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO (CTC)

Requerimento formulado pelo préprio segurado.

12.1 RETIRAR A CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO (CTC) ORIGINAL DO COFRE:

Extrair copia (se ndo houver) — para inclusdo no prontuario.

12.2 FORMALIZAR O REQUERIMENTO:

Disponivel em: <S:\4 - CJP\Coordenacéo Juridico-

Previdencidria\MODELOS\PROTOCOLO DEVOLUCAQ CTC- desaverbagéo>.

a) Imprimir 2 (duas) vias do requerimento;
b)  Entregar 12 via para o segurado com a certiddo original,

c) Inserir 22 via no prontudrio com a copia da certiddo.

12.3 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS:

Disponivel em: <http.//protocolosmarapd.bertioga.sp.qgov.br:8080/smarapd/SMARsa.jsp>

a)  Atendimento — processo — atendimento + novo,

b)  Assunto; Dados do requerente, Gravar.

12.4 ABERTO O PROCESSO DIGITAL, PROCEDER A ABERTURA DO PROCESSO FiSICO:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota;

b)  Encaminhar o processo a Coordenacdo Juridico-Previdencidria para expedicdo
de oficio ao RH do ente patronal para fins de verificacdo se a CTC que o
segurado pretende desaverbar gerou algum efeito financeiro em sua vida
funcional, sobretudo no servico publico e, concomitantemente, passar aos
servidores da CJP, para conferéncia em relacdo a concessdo de beneficios ou

de abono de permanéncia.

12.5 ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA:

Apds analise da resposta do RH e dos resultados internos de conferéncia:
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a) Sem geracdo de efeitos financeiros: formalizar a entrega da CTC ao segurado
mediante certiddo de desaverbacdo.

b)  COM geracdo de efeitos: a CJP opina pelo indeferimento do pedido.

a) Sem geracdo de efeitos financeiros: Para assinatura conjunta com
Coordenadoria Juridico-Previdencidria da certiddo de desaverbacao.

b) COM geracdo de efeitos: expedir oficio comunicando o indeferimento.

Entregar ao segurado a certiddo de desaverbagcdo acompanhada da certiddo de

tempo de contribuicdo original desaverbada.

a) Excluir os vinculos desaverbados e

b) Criar OCORRENCIA de desaverbac3o.

Modelo disponivel em: <S:\1 - BERTPREV - 20xx\CertidGes — 20xx>:

Certiddo n2 xxxxx.

Fl.Xxxxx.

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE BERTIOGA — BERTPREV, Autarquia Municipal, Unidade Gestora do Regime Préprio de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos do Municipio de Bertioga, inscrita no CNPJ sob o n2 02.581.343/0001-12, inscri¢do
estadual isenta, com sede na Rua Rafael Costabile, n2 596, Centro, Bertioga-SP, representado por seu Presidente
Sr. XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei, em especial os
artigos 111, VI da LC 95/13 & XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Coordenadora Juridico-Previdenciéria, em atendimento
ao requerimento do(a) segurado(a), CERTIFICA para os devidos fins a desaverbacdo da certiddo de tempo de
contribuicdo emitida pelo INSS n°. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX emitida em XXXXXXXXXXXXXXX em nome de
XXXXXXXKXXKXXXXXXXKXXXX, portadora do RG n? XXXXXXXXXXXXXXXXX e CPF ne
XXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX, que ndo foi computada em nenhum beneficio ou tenha gerado efeito
financeiro de nenhuma ordem.

Por ser a verdade, firmamos a presente.
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12.10 FLUXOGRAMA: DESAVERBACAO DE CTC:
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13. ABONO DE PERMANENCIA

Requerimento solicitado pelo segurado.

13.1 ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Verificar se tem direito ao abono;

b)  Realizar a contagem no Cadastro seguindo os passos do item 10.2

c) Verificar documentos da Lista disponivel em: <5:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-
Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS>;

13.2 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS:

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Lancamento — novo protocolo,

b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

C) Imprimir o requerimento item 3.4 — cddigo 9 - requerimento

13.3 GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota;

b) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28,

c) Encaminhar o processo a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria.

134 ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA:

Para emissdo de Parecer.

a) Se o Parecer for desfavordvel: a Coordenagdo Juridico-Previdencidria deverd
opinar pelo indeferimento e encaminhar a Presidéncia;

b)  Se o Parecer for FAVORAVEL ao prosseguimento do feito ou APOS realizadas as
devidas retificagcdes: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria devera opinar pelo
deferimento e encaminhar ao Controle Interno.

13.5 ENCAMINHANDO O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.1.):

O Controle Interno faré o exame de conformidade:

a) Estando em boa ordem — o C. I. devera remeter os autos a Presidéncia,
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13.6

13.7

b)  N&do estando em boa ordem - o C. |. deverd devolver os autos a Coordenacdo
Juridico-Previdenciaria com apontamentos, sugestdes de correcées ou

verificacdes — devendo retornar ao C.l. apds alteragdes.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA:

O Presidente fara a analise do Parecer, proferindo decisao:

a) Se acatar parecer desfavoravel: Proferir decisdo com o indeferimento e
devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao SEGURADO com o
indeferimento,

b)  Se acatar parecer FAVORAVEL: Proferir decisdo com o deferimento e devolver
0os autos a CJP para expedicdo de oficio ao departamento de Recursos

Humanos (RH) do Ente Patronal.

NO SISTEMA PREVIDENCIARIO:

a) Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

b)  Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba vinculos e clicar em
“RECEBENDO ABONO PERMANENCIA”, preencher também a data do direito e
inicio do pagamento;

c) Salvar a informacao.
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13.8 FLUXOGRAMA: ABONO DE PERMANENCIA:
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14.

APOSENTADORIA ESPECIAL — AGENTES NOCIVOS

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

4 AINDA NAO CONCEDIDA - andlise a ser realizada apds recebimento pelo segurado

dos documentos necessarios a caracterizagao da aposentadoria.

ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO

a) Verificar se tem direito a aposentadoria;

b)  Realizar a contagem seguindo os passos do item 10.2;

c) Colher assinatura do segurado com a indicacdo da regra que deseja solicitar a
aposentadoria;

d)  Verificar documentos disponiveis em: <S:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-

Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS>.

ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Lancamento — novo protocolo,
b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

C) Imprimir o requerimento item 3.4 — cddigo 9 - requerimento

GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota,

b) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para solicitar a EMPRESA CONTRATADA a analise dos agentes nocivos.

REMETER A DOCUMENTACAO A EMPRESA CONTRATADA

a) Para a analise do pedido de aposentadoria especial e

b)  Aguardar a devolucdo do LAUDO.

DEVOLVER O PROCESSO A PROCURADORIA — COM LAUDO

Para apreciacdo do pedido de aposentadoria especial:
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14.7

14.8

14.9

14.10

Se o Parecer for desfavordvel: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria devera
opinar pelo indeferimento e encaminhar a Presidéncia,

Se o Parecer for FAVORAVEL ao prosseguimento do feito ou APOS realizadas as
devidas retificagbes: a Coordenacdo Juridico-Previdencidria deverd opinar pelo

deferimento e encaminhar ao Controle Interno.

ENCAMINHAR O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.I.)

O Controle Interno faré o exame de conformidade:

a)

b)

Estando em boa ordem — o C. I. devera remeter os autos a Presidéncia,
N3do estando em boa ordem - o C. |. deverd devolver a Coordenacdo Juridico-
Previdencidria com apontamentos, sugestdes de correcdes ou verificacdes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragdes.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fara a analise do Parecer, proferindo decisao:

a)

Se acatar parecer decorrente de laudo desfavoravel: Proferir decisdo com o

indeferimento e devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao

SEGURADO com o indeferimento,

Se acatar parecer decorrente de laudo FAVORAVEL:

i.  Proferir decisdo com o deferimento e assinar portaria de concessao;

ii. Devolver os autos a CJP para expedicdo de mensagem eletrdnica (E-MAIL)
ao setor Administrativo do BERTPREV que reenvia ao setor de

comunicacdo Oficial, para publicacdo da portaria.

JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

GERAR CARTA DE CONCESSAO

Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;
Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribuicdo”
e preencher todas as verbas de remuneracao;

Salvar a informacao.
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14.11

14.12

No item 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

Entrar na aba “cdlculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;;
Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.

Emitir Termo de Ciéncia e Notificacdo TCESP e Declaracdo de abertura de conta

salario no item 8.11- relatério personalizado.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAQ

Juntar no processo os seguintes documentos:

Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e
Coordenacado Juridico- Previdenciaria;

Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

Declaracdo para abertura de conta salario (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:

a)

b)

Documentos do ITEM 14.10;

Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;

Apds o preenchimento e assinatura do item anterior, afixar a foto no canto

superior direito da mesma;
Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do ITEM
14.11, juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para

acesso de servicos ao site, disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

cépia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.

Pagina 39 de 114


file:///C:/Users/Carolina/Desktop/+katia%20-%20MANUAL%20BERTPREV%20-%20ATENDIMENTO%20E%20BENEFICIOS.docx%23_ROTINA_DE_CONFERÊNCIA
file:///C:/Users/Carolina/Desktop/+katia%20-%20MANUAL%20BERTPREV%20-%20ATENDIMENTO%20E%20BENEFICIOS.docx%23_ROTINA_DE_CONFERÊNCIA
file:///C:/Users/Carolina/Desktop/+katia%20-%20MANUAL%20BERTPREV%20-%20ATENDIMENTO%20E%20BENEFICIOS.docx%23_ROTINA_DE_CONFERÊNCIA

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

-~
/\ 7 . . 7 . .
Publicos do Municipio de Bertioga
BERTPREV ESTADO DE SAO PAULO
“Nossa missao é cuidar do seu futuro”
14.13 FLUXOGRAMA: APOSENTADORIA — AGENTES NOCIVOS
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15. APOSENTADORIA DE PROFESSOR
15.1 ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Verificar se tem direito a aposentadoria;

b)  Realizar a contagem seguindo os passos do item 10.2;

c) Colher assinatura do segurado com a indicacdo da regra que deseja solicitar a
aposentadoria;

d)  Verificar documentos disponiveis em: <S:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-
Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS>.

15.2 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Lancamento — novo protocolo,

b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

C) Imprimir o requerimento item 3.4 — cddigo 9 - requerimento

15.3 GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:
a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota,
b) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.

15.4 ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para emissdo de Parecer.

a)  Se o Parecer for desfavoravel: a Coordenacdo Juridico-Previdencidria devera
opinar pelo indeferimento e encaminhar a Presidéncia,

b)  Se o Parecer for FAVORAVEL ao prosseguimento do feito ou APOS realizadas as
devidas retificagbes: a Coordenacdo Juridico-Previdencidria deverd opinar pelo
deferimento e encaminhar ao Controle Interno.

15.5 ENCAMINHANDO O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.1.)

O Controle Interno fard o exame de conformidade.

a) Estando em boa ordem — o C. I. devera remeter os autos a Presidéncia.
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15.6

15.7

15.8

15.9

b)

N3do estando em boa ordem - o C. |. devera devolver a Coordenagao Juridico-
Previdencidria com apontamentos, sugestdes de correcdes ou verificagbes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragdes.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fara a analise do Parecer, proferindo decisao:

a)

Se acatar parecer desfavoravel: Proferir decisdo com o indeferimento e
devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao SEGURADO com o
indeferimento.

Se acatar parecer FAVORAVEL: Proferir decisdo com o deferimento e assinar
portaria de concessdo e devolver os autos a CJP para expedi¢cdo de mensagem
eletrénica (E-MAIL) ao Administrativo do BERTPREV que reenvia ao setor de

comunicacdo Oficial, para publicacdo da portaria.

JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

GERAR CARTA DE CONCESSAO

Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribui¢cdo”
e preencher todas as verbas de remuneracgao;

Salvar a informacao.

No item 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

Entrar na aba “cdlculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;;
Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.

Emitir Termo de Ciéncia e Notificacdo TCESP e Declaracao de abertura de conta

salario no item 8.11- relatdrio personalizado.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAQ

Juntar no processo os seguintes documentos:

a)

Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e

Coordenacdo Juridico- Previdenciaria;
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15.10

Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

Declaracdo para abertura de conta salario (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:

a)

b)

Documentos do ITEM 14.10;

Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;

Apds o preenchimento e assinatura do item anterior, afixar a foto no canto

superior direito da mesma;
Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do ITEM
14.11, juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para

acesso de servicos ao site, disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

copia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.
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15.11 FLUXOGRAMA: APOSENTADORIA ESPECIAL — PROFESSOR
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16.

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E

APOSENTADORIA POR IDADE

16.1

16.2

16.3

16.4

ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

a) Verificar se tem direito a aposentadoria;

b)  Realizar a contagem seguindo os passos do item 10.2;

C) Colher assinatura do segurado com a indicacdo da regra que deseja solicitar a
aposentadoria;

d)  Verificar documentos disponiveis em: <S:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-

Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS>.

ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Langamento — novo protocolo,
b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,
C) Imprimir o requerimento item 3.4 — cddigo 9 - requerimento

d) Realizar a contagem —4.1;

e)  Verificar documentos da Lista disponivel em: <5:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-

Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS>,

f) Colher assinatura do segurado com a indicacdo da regra que deseja solicitar a

aposentadoria.

GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota,

b) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para emissdo de Parecer.
a)  Se o Parecer for desfavoravel: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria devera

opinar pelo indeferimento e encaminhar a Presidéncia,
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16.5

16.6

16.7

16.8

b)  Se o Parecer for FAVORAVEL ao prosseguimento do feito ou APOS realizadas as
devidas retificagbes: a Coordenacdo Juridico-Previdencidria deverd opinar pelo

deferimento e encaminhar ao Controle Interno.

ENCAMINHANDO O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.1.)

O Controle Interno fara o exame de conformidade.

a) Estando em boa ordem — o C. |I. devera remeter os autos a Presidéncia.

b)  Nd&o estando em boa ordem - o C. |. deverd devolver a Coordenacdo Juridico-
Previdencidria com apontamentos, sugestdes de corre¢des ou verificacdes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragdes.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fara a analise do Parecer, proferindo decisao:

a)  Se acatar parecer desfavoravel: Proferir decisdo com o indeferimento e
devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao SEGURADO com o
indeferimento.

b)  Se acatar parecer FAVORAVEL: Proferir decisdo com o deferimento e assinar
portaria de concessdo e devolver os autos a CIP para expedicdo de mensagem
eletrénica (E-MAIL) ao setor Administrativo do BERTPREV que reenvia ao setor

de comunicacdo Oficial, para publicacdo da portaria.

JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

GERAR CARTA DE CONCESSAO

a) Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

b)  Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribuicdo”
e preencher todas as verbas de remuneracao;

c) Salvar a informacao.

d)  Noitem 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

e) Entrar na aba “célculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;;

f) Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.
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16.9

16.10

g)

Emitir Termo de Ciéncia e Notificacdo TCESP e Declaracao de abertura de conta

salario no item 8.11- relatério personalizado.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAO

Juntar no processo os seguintes documentos:

a)

Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e
Coordenacdo Juridico- Previdenciaria;

Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

Declaracdo para abertura de conta saldrio (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:

a)

b)

Documentos do ITEM 14.10;

Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;

Apds o preenchimento e assinatura do item anterior, afixar a foto no canto

superior direito da mesma;
Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do [TEM
14.11, juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para

acesso de servicos ao site, disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

copia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.
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16.11 FLUXOGRAMA — APOSENTADORIA — TEMPO DE CONTRIBUICAQ E IDADE -
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17.

APOSENTADORIA COMPULSORIA

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

Conferéncia anual em janeiro e ABERTURA DE PROCESSO DE APOSENTADORIA
COMPULSORIA DO SEGURADO NO ANO VIGENTE.

ARMAZENAR DADOS NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

Verificar se atingiu a idade limite em:

a) ITEM 8.1.6: “POR IDADE PARA APOSENTADORIA”;

b)  Inserir o periodo de pesquisa (sugestdo de periodo posterior a 2 anos);
c) Clicar no tipo de aposentadoria “COMPULSORIA”,

d)  Clicar em pesquisar e depois em “Gerar Relatério”.

ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a)  Langamento — novo protocolo,

b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota,

b)  Verificar documentos da Lista disponivel em: <5:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-

Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS>.

ENVIAR OFICIO AO SEGURADO OU RH DO ENTE PATRONAL

a) Solicitar documentacdo da lista disponivel em: <S:\4 - CJP\Coordenacgdo Juridico-

Previdencidria\MODELOS\Modelo de oficios para Aposentadoria\Compulséria>,

b)  Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para emissao de Parecer.
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17.6

17.7

17.8

17.9

17.10

ENCAMINHANDO O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.1.)

O Controle Interno fard o exame de conformidade.

a) Estando em boa ordem — o C. I. devera remeter os autos a Presidéncia.

b)  N&do estando em boa ordem - o C. |. deverd devolver a Coordenacdo Juridico-
Previdenciaria com apontamentos, sugestdes de correcdes ou verificacbes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragses.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

a) O Presidente fara a andlise do Parecer, para proferir decisdo e assinar portaria
de concessdo.

b) A seguir: devolver os autos a CJP para expedicdo de mensagem eletrdnica (E-
MAIL) ao setor Administrativo do BERTPREV que reenvia ao setor de

comunicagdo Oficial, para publicacdo da portaria.

JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

GERAR CARTA DE CONCESSAO

a)  Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

b)  Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribui¢cdo”
e preencher todas as verbas de remuneracgao;

c)  Salvar ainformacao.

d)  Noitem 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

e) Entrar na aba “cdlculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;;

f) Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.

g) Emitir Termo de Ciéncia e Notificacdo TCESP e Declaracao de abertura de conta

salario no item 8.11- relatdrio personalizado.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAQ

Juntar no processo os seguintes documentos:
a) Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e

Coordenacdo Juridico- Previdenciaria;
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17.11

17.12

Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

Declaracdo para abertura de conta salario (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:

a)

b)

Documentos do ITEM 14.10;

Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;

Apds o preenchimento e assinatura do item anterior, afixar a foto no canto

superior direito da mesma;
Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do ITEM
14.11, juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para

acesso de servicos ao site, disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

copia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAOQ:

Juntar os seguintes documentos:

Demonstrativo de proventos;

Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e
Coordenacdo Juridico- Previdenciaria;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia,

Declaracdo para abertura de conta saldrio (conforme o caso) - assinada pela

Presidéncia.
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FLUXOGRAMA: APOSENTADORIA COMPULSORIA
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18.

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ INDICADA PELO

MEDICO DO TRABALHO DO ORGAO PATRONAL

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

RECEBIMENTO DA SOLICITACAO:

Apds recebimento da solicitagdo do MEDICO DO TRABALHO do érgdo patronal:

ENVIAR OFICIO A EMPRESA CONTRATADA SOLICITANDO AGENDAMENTO

a) Aguardar a resposta com a data de agendamento de junta médica

b) Enviar oficio ao segurado, comunicando a(s) data(s) para realizacdo da junta.

c) Publicar no Boletim Oficial do Municipio (BOM) o EDITAL DE CONVOCACAO
em: <S:\1 - BERTPREV - 20xx\Editais de Convocacéio — 20xx>;

d) Aguardar CONCLUSAO DA PERICIA e recebimento do laudo pela EMPRESA,

e) Apds recebimento do laudo, encaminhar a procuradoria.

ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Lancamento — novo protocolo,
b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

¢)  Lancar em “OCORRENCIAS” a REAVALIACAO BIENAL.

GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota;

b)  Encaminhar o processo a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria.

EXPEDIR OFICIO AO SEGURADO OU RH DO ENTE PATRONAL

a) Enviar oficio ao Departamento de Saude Ocupacional do Ente Patronal — vide
modelo ITEM 20.
b)  Enviar oficio ao segurado solicitando documentacao, vide modelo ITEM 20.

c) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.
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18.6

18.7

18.8

ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para emissao de Parecer.

a)

Se o Parecer for desfavoravel: a Coordenagdo Juridico-Previdenciaria (CPJ)
deverd opinar pelo indeferimento e encaminhar o processo a Presidéncia,
OPINANDO PELA MANUTENCAO DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE.

Se o Parecer for FAVORAVEL ao prosseguimento do feito ou APOS realizadas as
devidas retificagcdes: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria devera opinar pelo

deferimento e encaminhar ao Controle Interno.

ENCAMINHANDO O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.1.)

O Controle Interno fard o exame de conformidade.

a)

b)

Estando em boa ordem — o C. |. deverd remeter os autos a Presidéncia.
N3do estando em boa ordem - o C. |. deverd devolver a Coordenacdo Juridico-
Previdencidria com apontamentos, sugestdes de correcdes ou verificacdes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragdes.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fara a analise do Parecer, proferindo decisao:

a)

Se acatar parecer decorrente de laudo DESFAVORAVEL: Proferir decisdo com o
indeferimento, devolve os autos a CJP para expedicdo de oficio ao SEGURADO
com o indeferimento.

Se acatar parecer decorrente de laudo FAVORAVEL: Proferir decisdo com o
deferimento e assinar portaria de concessao e devolver os autos a CJP para
expedicdo de mensagem eletrénica (E-MAIL) ao setor Administrativo do
BERTPREV que reenvia ao setor de comunicacdo Oficial, para publicacdo da

portaria.
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18.9

18.10

18.11

18.12

JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

GERAR CARTA DE CONCESSAQ

Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribuicdao”
e preencher todas as verbas de remuneracao;

Salvar a informacao.

No item 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

Entrar na aba “célculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;
Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.

Emitir Termo de Ciéncia e Notificacdo TCESP e Declaracdo de abertura de conta

salario no item 8.11- relatério personalizado.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAO

Juntar no processo os seguintes documentos:

Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e
Coordenacdo Juridico- Previdenciaria;

Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

Declaracdo para abertura de conta saldrio (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:

a)

b)

Documentos do ITEM 18.11

Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;

Apds o preenchimento e assinatura do item anterior, afixar a foto no canto

superior direito da mesma;
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18.13

18.14

Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do ITEM
18.11, juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para

acesso de servicos ao site, disponivel em <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

copia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.

PERICIA BIENAL

Ap0ds o recebimento do laudo com a conclusdo, proceder com as hipdteses contidas

no ITEM 21 deste manual, no que couber.

MODELOS — VIDE ITEM 20
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18.15 FLUXOGRAMA: APOSENTADORIA POR INVALIDEZ INDICADA PELA JUNTA
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19.

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ SOLICITADA PELO

SEGURADO

19.1

19.2

19.3

19.4

19.5

19.6

PRIMEIRO PASSO

Verificar documentos da Lista disponivel em: <S:\4 - CJP\Coordenacgdo Juridico-

Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS>.

ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Lancamento — novo protocolo,
b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

¢)  Lancar em “OCORRENCIAS” a REAVALIACAO BIENAL.

GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota;

b) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para verificacdo dos documentos apresentados e pedido de agendamento.

ENVIAR OFICIO A EMPRESA CONTRATADA SOLICITANDO AGENDAMENTO

f) Aguardar a resposta com a data de agendamento de junta médica

g) Enviar oficio ao segurado, comunicando a(s) data(s) para realizacdo da junta.

h) Publicar no Boletim Oficial do Municipio (BOM) o EDITAL DE CONVOCACAO
em: <S:\1 - BERTPREV - 20xx\Editais de Convocacéio — 20xx>;

i) Aguardar CONCLUSAO DA PERICIA e recebimento do laudo pela EMPRESA,

j) Apds recebimento do laudo, encaminhar a procuradoria.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para emissao de Parecer.
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a) Se o Parecer for desfavordvel: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria devera
opinar pelo indeferimento e encaminhar a Presidéncia.

b) Se o Parecer for FAVORAVEL ao prosseguimento do feito ou APOS realizadas as
devidas retificagcdes: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria devera opinar pelo

deferimento e encaminhar ao Controle Interno.

19.7 ENCAMINHANDO O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.1.)

O Controle Interno fara o exame de conformidade.

a) Estando em boa ordem — o C. |. deverd remeter os autos a Presidéncia.

b)  Ndo estando em boa ordem - o C. |. deverd devolver a Coordenacédo Juridico-
Previdencidria com apontamentos, sugestdes de correcdes ou verificacdes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragoes.

19.8 ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fara a analise do Parecer, proferindo decisao:

a)  Se acatar parecer decorrente de laudo desfavordvel: Proferir decisdo com o
indeferimento e devolver os autos a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria para
expedicdo de oficio ao SEGURADO com o indeferimento.

b)  Se acatar parecer decorrente de laudo FAVORAVEL: Proferir decisdo com o
deferimento e assinar portaria de concessdo e devolver os autos a
Coordenacao Juridico-Previdenciaria para expedicdo de mensagem eletronica
(E-MAIL) ao setor Administrativo do BERTPREV que reenvia ao setor de

comunicacdo Oficial, para publicacdo da portaria.

19.9 JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

19.10 CRIAR OCORENCIA NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO

NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:
a) Criar OCORRENCIA - fazer mencdo ao PROCESSO:
b)  ITEM 2.1.1, localizar Servidor* —aba OCORRENCIA:
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19.11

19.12

19.13

c) Inserir no ITEM “1 — OBSERVACOES GERAIS” — o numero do Processo de
Reconhecimento de Invalidez,

d)  INSERIR NO ITEM 24 a “DATA DA REAVALIACAQ”.

GERAR CARTA DE CONCESSAQ

a) Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

b)  Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribuicdo”
e preencher todas as verbas de remuneracao;

c)  Salvar ainformacao.

d)  Noitem 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

e)  Entrar na aba “calculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;

f) Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.

g) Emitir Termo de Ciéncia e Notificagdo TCESP e Declaragao de abertura de conta

salario no item 8.11- relatério personalizado.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAOQ:

Juntar no processo os seguintes documentos:

a) Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e
Coordenacdo Juridico- Previdenciaria;

b)  Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

c)  Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

d)  Declaracdo para abertura de conta saldrio (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:
a) Documentos do ITEM 19.12;

b) Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;
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Apds o preenchimento e assinatura do item anterior, afixar a foto no canto
superior direito da mesma,

Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do ITEM
19.12 juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para

acesso de servicos ao site, disponivel em <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

copia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.

19.14 PERICIA BIENAL

Apds o recebimento do laudo com a conclusdo, verificar as hipdteses contidas no

ITEM 21 deste manual, no que couber.

19.15 MODELOS DE OFICIOS DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ — ITEM 20
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19.16 FLUXOGRAMA: APOSENTADORIA POR INVALIDEZ SOLICITADA PELO SEGURADO
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20. MODELOS DE OFICIOS DE APOSENTADORIA POR

INVALIDEZ

Acusado o recebimento do laudo expedido pela junta médica, apds pericia realizada com o
segurado XXXXXXXXXXXXXXXXX Reg. xxx, onde se indica a aposentadoria por invalidez, vimos pelo presente
solicitar de Vossa Senhoria o fornecimento dos documentos abaixo indicados, para fins de formalizacdo do
respectivo processo e, entdo, concessao do beneficio:

1) Copia xerografica da portaria de nomeagdo no cargo efetivo;
2) Certiddo da remuneragdo-de-contribuicdo decomposta;
3) Certiddo de tempo de contribuigdo do 6rgdo publico municipal de Bertioga — Se¢do de Recursos

Humanos, acompanhada das remuneracdes-de-contribuicdo (modelo préprio — periodo BERTPREV), com o
fornecimento de todos os periodos de afastamentos/licencas/auxilio-doenga, com vistas as novas
disposicdes da LC 95/13.

4) Certiddo negativa de processo disciplinar no érgéo patronal.

Ao final, solicitamos a manutencdo da licenca para tratamento de salde até a publicacdo da portaria de
aposentadoria.

Sendo sé para o momento, agradecemos a atencdo dispensada, e aguardamos retorno.

Cordialmente,

Pelo presente, encaminhamos cdpia do laudo da Junta Médica que optou pela

Aposentadoria por Invalidez, conforme anexo (doc. 1).

[ERN

o8B E

Ul

6)

Em decorréncia, solicitamos a Vossa Senhoria a apresentagdo neste Instituto:
01 foto 3x4;
Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP;
Copia do ultimo ato concessoério de anuénio;
Copia do ultimo ato concessoério de sexta-parte;
Copia do ato do ultimo enquadramento do servidor (nivel na carreira);
Em caso de percepcdo de adicional por nivel superior, pds-graduacdo, mestrado, doutorado, copia

xerografica dos certificados de conclusdo nos cursos;

7)

Conta bancdria do tipo “salario” aberta no (banco operador da folha de pagamento). Favor conferir junto

ao banco se existe alguma conta vinculada ao CPF. Caso ndo tenha a referida conta, favor retirar carta do

In

stituto dirigida ao banco operador da folha de pagamento, apds a conclusdo do processo e publicacdo, para

abertura de conta-saldrio, para fins de depdsito do beneficio e encaminhamento a conta bancaria na qual Vossa
Senhoria deseja movimentar o valor mensal.

Sem mais, renovamos protestos de elevada estima e distinta consideracao.
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Verificar na base de dados se existe ou ndo tempo de contribuicdo e adequar o modelo a seguir:

Pelo presente, encaminhamos copia do laudo da Junta Médica que optou

pela Aposentadoria por Invalidez, conforme anexo (doc. 1).
Em decorréncia, solicitamos a Vossa Senhoria a apresentacdo neste Instituto:

1) 01 foto 3x4;

2) Copia xerogréfica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP;

3) Copia do ultimo ato concessorio de anuénio;

4)  Copia do ultimo ato concessorio de sexta-parte;

5)  Copia do ato do ultimo enquadramento do servidor (nivel na carreira);

6) Em caso de percepcdo de adicional por nivel superior, pds-graduacao, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos
certificados de conclusdo nos cursos;
7)  Conta bancéaria do tipo “salario” aberta no (banco operador da folha de pagamento). Favor conferir junto ao banco se
existe alguma conta vinculada ao CPF. Caso ndo tenha a referida conta, favor retirar carta do Instituto dirigida ao banco
operador da folha de pagamento, apds a conclusdo do processo e publicagdo, para abertura de conta-salario, para fins de
depdsito do beneficio e encaminhamento a conta bancaria na qual Vossa Senhoria deseja movimentar o valor mensal.

Ademais, informamos que (avaliar se consta /n3o consta) em nossa base
de dados, outros vinculos além do vinculo com a PMB e em seu prontuario nenhuma certiddo de tempo de contribuicdo
anterior a PMB. Justificamos essa mengdo, por conta do artigo 23, § 32 da LC 95/13, abaixo transcrito, nos permitindo a
concessao da aposentadoria apenas com o vinculo atual, implicando em redu¢do em relagdo ao seu ganho na ativa, dada a
proporcionalidade do célculo, fruto do ndo enquadramento como moléstia grave:

“Art.23(...)

§ 32 Na hipdtese de proventos proporcionais, serdo eles fixados de acordo com os
periodos de tempo de contribuicdo constantes dos registros do servidor, e s6 serdo alterados mediante a apresentacao das
devidas certiddes de tempo (CTC), a partir dessa data.”

Por fim, em caso de tempo anterior de contribuicdo ou contribuigdo ao RGPS, de sua
admissdo a 28/02/98, sugerimos imediatas providéncias para obtencio da respectiva certiddo ACOMPANHADA DA RELACAO
DAS REMUNERAGOES DE CONTRIBUICAO, com fins a eventual revisdo de provento, que se dard somente a partir da data da
entrega do documento, nos termos do artigo citado acima.

Por fim, deixamos as orienta¢des a respeito de obtengdo da CTC/INSS em nosso site -
http://bertprev.sp.gov.br/arquivos/docsbeneficios/orientacao-ctc.pdf.

Sem mais, renovamos protestos de elevada estima e distinta consideragdo.

Acusado o recebimento do requerimento do pensionista do segurado XXXXXXXXXXXXXXXXX Reg.
xxx, vimos pelo presente solicitar de Vossa Senhoria o fornecimento dos documentos abaixo indicados, para
fins de formalizacdo do respectivo processo e, entdo, concessdo do beneficio:

1) Copia xerografica da portaria de nomeacao no cargo efetivo;

2) Certiddo da remuneragdo-de-contribuicdo decomposta;

3) Certiddo de tempo de contribuicdo do 6rgdo publico municipal de Bertioga — Secdo de Recursos Humanos,
acompanhada das remunerag¢Bes-de-contribuicdo (modelo proprio — periodo BERTPREV), com o
fornecimento de todos os periodos de afastamentos/licencas/auxilio-doenca, com vistas as novas
disposicoes da LC 95/13.

Sendo sé para o momento, agradecemos a atencdo dispensada, e aguardamos retorno.

Cordialmente,
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21. REAVALIACAO BIENAL
21.1 NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO
a)  Item2.1.1-aba OCORRENCIAS — abre o RELATORIO DE OCORRENCIAS;
b)  No RELATORIO DE OCORRENCIAS - clicar em “nova ocorréncia”;
c) Preencher no tipo de ocorréncia o n? 8 — APARECE “REAVALIACAO DE
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ”;
d) CLICAR NO FILTRO DE DATAS o item “DATA FINAL”;
e) SELECIONAR O PERIODO — SEMPRE 30 DIAS FUTUROS,
f) Anexar o relatdrio ao processo de folha de pagamento, bem como processo
proprio de controle de marcacdo de reavaliacdo bienal.
21.2 ENVIAR OFICIO A EMPRESA PRESTADORA DE SERVICOS MEDICOS
a) Solicitar agendamento acompanhado da cdpia do ultimo laudo.
b) Aguardar o envio pela EMPRESA CONTRADATA do COMUNICADO COM A DATA
DOS AGENDAMENTOS.
21.3 RECEBIDO O COMUNICADO COM A DATA DO AGENDAMENTO:
a) Enviar oficio aos segurados com a data agendada;
b)  Publicar no Boletim Oficial do Municipio (BOM) o EDITAL DE_ CONVOCACAO
disponivel em: <S:\1 - BERTPREV - 20xx\Editais de Convocacdo — 20xx>.
c) Aguardar CONCLUSAO DA PERICIA e recebimento do laudo pela EMPRESA.
21.4 RECEBIDO O LAUDO COM A CONCLUSAOQ DA PERICIA:

a) Extrair 4 (quatro) copias do laudo;

b)  Encaminhar a 12 via ao segurado por oficio;

C) INSERIR a 22 via na PASTA de Controle de marcacdo (sob a guarda da CJP);

d)  INSERIR a 32 via no PROCESSO de Controle de marcagdo (sob a guarda da CJP);

e) INSERIR a 42 via no PROCESSO de ACOMPANHAMENTO DE PRESTACAO DE
SERVICOS MEDICOS ITEM 23 (sob a guarda da CJP),

f) Apds o recebimento do laudo com a conclusdo, verificar as hipdteses a seguir:
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21.5 HIPOTESES: MANUTENCAO, REVERSAO (RETORNO) OU READAPTACAOQ:

Apds o recebimento do laudo, com a conclusao, verifica-la:

21.5.1

CASO DE MANUTENCAO DO BENEFICIO:

Expedir oficio ao segurado com cdpia do laudo para ciéncia da decisdo;
Verificar condi¢bes do ITEM 21.1.

Criar ocorréncia no SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

i. NoITEM 2.1.1: localizar servidor — aba ocorréncias;

ii. Inserir no “8 — REAVALIACAO BIENAL”;

ili. Inserir a data do laudo;

iv. inserir data de 2 anos para nova avaliagdo,

v. Detalhar o tipo de aposentadoria (grave ou ndo grave).

CASO DE DETERMINACAO DE RETORNO/REVERSAO AO TRABALHO:

Abrir processo fisico com cépia do laudo;

Expedir oficio ao segurado para ciéncia expressa (de préprio punho) de

concordancia ou discordancia da decisdao e concessao de prazo de 15 dias para

direito ao contraditério e ampla defesa - a ser publicado no Boletim Oficial do

Municipio (BOM);

Apds o decurso do prazo para defesa — com ou sem a manifestacdo do

segurado — Encaminhar o processo a Procuradoria, para emissao de Parecer:

i. Se o Parecer for desfavoravel: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria (CPJ)
deverda opinar pelo indeferimento e encaminhar o processo a
Presidéncia,

ii. Se o Parecer for FAVORAVEL: a CPJ deverd opinar pelo deferimento e

encaminhar o processo a Presidéncia.

A Presidéncia fard andlise do Parecer, proferindo decisdo:
i. Se o Parecer for desfavoravel por ter sido_indeferida a defesa: Proferir

decisdo com o indeferimento e devolver os autos a CJP para expedicdo
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de oficios ao SEGURADO e ao departamento de Recursos Humanos (RH)
para ciéncia do término do beneficio.

ii. Se o Parecer for FAVORAVEL por ter sido DEFERIDA a defesa: Proferir
decisdo com o deferimento e devolver os autos a CJP para expedicdo de

oficio ao segurado com a manutenc¢do do beneficio.

Criar ocorréncia no SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:

i.  NoITEM 2.1.1: localizar servidor — aba ocorréncias;

ii. No “18 — APOSENTADORIA POR INVALIDEZ”;

iii. Inserir a data do periodo da aposentadoria,

iv. Detalhar como “Portaria de Reversdo/Retorno ao Trabalho n2 xx/xx —

Processo Administrativo xx/xx.

21.5.3 CASO DE INDICACAO DE READAPTACAO DE FUNCOES (ALTA COM RESTRICOES):

a)

b)

Abrir processo fisico com cépia do laudo;

Expedir oficio ao segurado para ciéncia expressa (de prdprio punho) de

concordancia ou discordancia da decisdo e concessao de prazo de 15 dias para

direito ao contraditério e ampla defesa - a ser publicado no Boletim Oficial do

Municipio (BOM);

Apds o decurso do prazo para defesa — com ou sem a manifestacdo do

segurado — Encaminhar o processo a Procuradoria, para emissao de Parecer:

i. Se o Parecer for desfavoravel: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria (CPJ)
devera opinar pelo indeferimento e encaminhar o processo a
Presidéncia,

ii. Se o Parecer for FAVORAVEL: a CPJ deverd opinar pelo deferimento e

encaminhar o processo a Presidéncia.

A Presidéncia fara analise do Parecer, proferindo decisdo:
i. Se o Parecer for desfavordvel por ter sido_indeferida a defesa, proferir

decisdo com o indeferimento e devolver os autos a CJP para:
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i.1. Oficiar ao departamento de Recursos Humanos (RH) do Ente
Patronal, com abertura de processo administrativo, para ciéncia do
término do beneficio, solicitando providéncias de readaptacao de
funcdes, conforme indicacdo da pericia médica.
i.2. Expedir oficio ao SEGURADO comunicando do indeferimento e
da abertura de processo no ente patronal.

i. Se o Parecer for FAVORAVEL por ter sido DEFERIDA a defesa: Proferir
decisdo com o deferimento e devolver os autos a CJP para expedicdo de
oficio ao segurado com a manutencao do beneficio.

21.6 FLUXOGRAMA: RESULTADO DE JUNTA MEDICA COM O SEGURADO
B Reavaliacéo Bienal

CONFERENTE -

(éervidor do Bertprev

verifcac&o dos itens 26.1 a 28.6,
\Qara sequéncia no item 28.7

AN

Foi encontrada
divergéncia ?

s‘{M\l/

Procedimento

concluido
e -

- . NAO
ivergéncia decorre
de valor?

Realizacéo os
procedimentos
descritos no item
28 8, letra "a"

NG

Aponta em cota e
encaminha ao
responsavel, letra "b"
do item 28.8

g - Entra no sistema e
Sim .

O valor do repasse regulariza o valor,

ertificado esta @‘? conforme letra

NAO

~ B

CJP -Promovea '
elaboracéo de
parecer, conforme

item 28.8, letra "e" ,

. -
[y

"B 1)
Realiza 0s

»procedimentos
letra "b", 2)

Pagina 68 de 114



Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

-~ — Publicos do Municipio de Bertioga

BERTPREV

ESTADO DE SAO PAULO
“Nossa misséao é cuidar do seu futuro”

22. RECONHECIMENTO DE INVALIDEZ DE DEPENDENTE
22.1 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
a)  Solicitacdo formulada pelo proprio segurado;
b)  Documentos do segurado e do menor ou dependente: RG e CPF,
c) Laudo médico reconhecendo a invalidez.
22.2 PREENCHER O REQUERIMENTO:
Imprimir ~ “MODELO DE REQUERIMENTO GERAL” disponivel no Site:
https://www.bertprev.sp.gov.br/index.php/category/previdencia/requerimento/
22.3 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS
Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)
a) Lancamento — novo protocolo,
b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,
22.4 GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:
Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota.
22.5 ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA
Para verificacdo dos documentos apresentados e pedido de agendamento.
22.6 ENVIAR OFICIO A EMPRESA CONTRATADA SOLICITANDO AGENDAMENTO
a)  Aguardar resposta com a data de agendamento de junta médica;
b)  Enviar oficio ao segurado, comunicando a(s) data(s) para realizacdo da junta.
c) Publicar no Boletim Oficial do Municipio (BOM) o EDITAL DE CONVOCACAO
em: <S:\1 - BERTPREV - 20xx\Editais de Convocacéo — 20xx>,
d)  Aguardar realizacdo da junta e recebimento do laudo pela EMPRESA.
22.7 ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para emissao de Parecer.
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a) Se o Parecer for decorrente de laudo desfavoravel: a Coordenacdo Juridico-
Previdenciaria devera opinar pelo indeferimento e encaminhar a Presidéncia,

b)  Se o Parecer for decorrente de laudo FAVORAVEL ao prosseguimento do feito
ou APOS realizadas as devidas retificagdes: a Coordenacdo Juridico-
Previdenciaria (CPJ) devera opinar pelo deferimento e encaminhar o processo

a Presidéncia.

22.8 ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fard a analise do Parecer, proferindo decisdo:

a)  Se acatar parecer decorrente de laudo desfavoravel: Proferir decisdo com o
indeferimento, devolve os autos a CJP para expedicao de oficio ao SEGURADO
com o indeferimento.

b)  Se acatar parecer decorrente de laudo FAVORAVEL: Proferir decisdo com o
deferimento e devolver os autos a CJP para expedicdo de OFICIO ao segurado,

com copia do laudo e deferimento.

22.9 CRIAR OCORRENCIA NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO

a) NO SISTEMA (SOFTWARE) Previdenciario do dependente como incapaz - aba
“DEPENDENTES” — incluir dados do dependente.
b)  Criar ocorréncia - fazer menc¢do ao PROCESSO:
i ITEM 2.1.1, localizar Servidor* —aba OCORRENCIA:
ii. Inserir no ITEM “1 — OBSERVACOES GERAIS” — o nimero do Processo de
Reconhecimento de Invalidez,
iii. Confrontar a data do laudo e a natureza da enfermidade frente a
INSTRUCAO NORMATIVA vigente — ITEM 22.16 e
iv. INSERIR a “DATA DA REAVALIACAO” em “TIPO DE OCORRENCIA” o n2 23
(“REAVALIACAO DE DEPENDENTE POR INVALIDEZ 3 ANOS”) ou n2? 24
(REAVALIACAO DE DEPENDENTE POR INVALIDEZ 5 ANOS”).

22.10 PERICIA TRIENAL OU QUINQUENAL

Conforme laudo, realizar alteracdes NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO:
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22.11

22.12

22.13

22.14

NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO

ltem 2.1.1 — localizar Servidor* —aba OCORRENCIA;

No RELATORIO DE OCORRENCIAS — clicar em ocorréncia o item “por
ocorréncia”;

Preencher no tipo de ocorréncia o n2 23 ou 24;

CLICAR NO FILTRO DE DATAS o item “DATA FINAL”;

SELECIONAR O PERIODO — SEMPRE 30 DIAS FUTUROS,

Anexar o relatério ao processo préprio de controle de marcacdo de

reavaliagdo.

PARA MARCAR NOVA PERICIA:

Enviar oficio a empresa prestadora de servicos médicos solicitando agendamento

acompanhado da copia do ultimo laudo, vide ITEM 22.6.

RECEBIDO O LAUDO COM A CONCLUSAQ DA PERICIA:

Extrair 4 (quatro) cépias do laudo;

Encaminhar a 12 via ao segurado por oficio;

INSERIR a 22 via na PASTA de Controle de marcagdo (sob a guarda da CJP);
INSERIR a 32 via no PROCESSO de Controle de marcagdo (sob a guarda da CJP),
INSERIR a 42 via no PROCESSO de ACOMPANHAMENTO DE PRESTACAO DE
SERVICOS MEDICOS ITEM 23 (sob a guarda da CIP).

HIPOTESES: MANUTENCAO DA INVALIDEZ OU RECUPERACAQ DA CAPACIDADE

Apds o recebimento do laudo, com a conclusdo, verifica-la:

22.14.1 CASO DE MANUTENCAO DA INVALIDEZ:

Expedir oficio ao segurado com copia do laudo para ciéncia da decisdo.

22.14.2 CASO DE RECUPERACAO DA CAPACIDADE:

Expedir oficio ao segurado para ciéncia expressa (de proéprio punho) de

concordancia ou discordancia da decisdo e concessao de prazo de 15 dias para
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direito ao contraditdrio e ampla defesa - a ser publicado no Boletim Oficial do
Municipio (BOM).

b)  Apds o decurso do prazo para defesa —com ou sem a manifestacdo do segurado —
Encaminhar o processo a Procuradoria, para emissdo de Parecer:

i. Se o Parecer for desfavoravel a defesa: a Coordenacdo Juridico-

Previdenciaria (CPJ) deverd opinar pelo indeferimento e encaminhar o

processo a Presidéncia,

By

ii. Se o Parecer for FAVORAVEL & defesa: a Coordenacdo Juridico-

Previdencidria (CPJ) deverd opinar pelo deferimento e encaminhar o
processo a Presidéncia.
c) APresidéncia fard analise do Parecer, proferindo decisao:

i. Se acatar parecer desfavoravel: Proferir decisdo com o indeferimento e
devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao SEGURADO com o
indeferimento,

ii. Se acatar parecer FAVORAVEL: Proferir decisio com o deferimento e

devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao segurado.

22.15 MODELO: REQUERIMENTO DE RECONHECIMENTO DE INVALIDEZ DE MENOR QU

DEPENDENTE

Disponivel em: <S:\4 - CJP\Coordenacédo Juridico-

Previdencidria\MODELOS\REQUERIMENTOS\OUTROS\ RECONHECIMENTO DE INVALIDEZ MENOR>.

ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO
DE BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , segurado(a) deste RPPS, ocupante do cargo efetivo de no
(local de lotagdo), Reg. , domiciliado(a) a Rua Bairro , Cidade
, fone , endereco eletronico (e-mail) , venho perante
Vossa Senhoria, a vista do artigo 12, | ¢/c 15, ambos da LC 95/13, requerer o reconhecimento da invalidez de meu (-----
filho, enteado ou menor tutelado----), , para fins de assegurar os seus respectivos direitos
previdencidrios em caso de minha auséncia.
Para tanto, anexa-se ao presente requerimento os seguintes documentos:

- Originais dos Relatérios Médicos ou Congéneres;
- Copia do Documento de Identificagdo do Servidor;
- Cépia do documento de identificacdo do dependente.

Termos em que, pede deferimento.
Bertioga, Servidor Reg.
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Analisar a periodicidade da reavaliacdao do dependente invélido:

INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/16 C.A/BERTPREV
“Dispde sobre a periodicidade das reavaliagdes médicas dos dependentes incapazes/invélidos”
O Conselho Administrativo do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Bertioga - BERTPREV, neste ato representado por seu Presidente, Antonio Carlos de Souza, no uso da competéncia que lhe foi
conferida pelo § 12 do artigo 96 da LC 95/13, conforme artigo 103, Il e 15, caput, do mesmo diploma legal, bem como
deliberacdo do referido conselho em reunido ocorrida no dia 17/03/16,

Baixa a presente Instru¢cao Normativa, nos termos seguintes.

Art. 12, A reavaliagdo médica dos dependentes reconhecidamente incapazes/invélidos pela pericia médica do BERTPREV ocorrera
na seguinte periodicidade:

| — Na hipdtese de o laudo médico concluir pela irreversibilidade do quadro de salde, a reavaliagdo ocorrerd a cada 05 anos;

Il — Na hipdtese de o laudo médico concluir pela incapacidade/invalidez momentanea, com possibilidade de alteragdo futura do
quadro de salde, a reavaliagdo ocorrera a cada 03 anos.

Paragrafo Unico — Os prazos previstos neste artigo poderdo ser diminuidos a critério de parecer médico escrito.
Art. 22 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas disposi¢des em contrario.

Bertioga, 18 de marco de 2.016.
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23.

CONFERENCIA DA PRESTACAO DE SERVICOS MEDICOS

23.1

23.2

NOS CASOS DE LAUDOS: JUNTA MEDICA OU CASOS PREVISTOS EM CONTRATO

a) Em casos de REAVALIACAO BIENAL (vide ITEM 21), AVALIACAO DE INVALIDEZ
do segurado (ITEM 18 e ITEM 19) ou do menor dependente: (ITEM 22) a

EMPRESA CONTRATADA devolve LAUDO, com firma reconhecida dos trés
profissionais médicos que o subscrevem, devendo ser inserto em processo
proprio, confrontado com oficio de agendamento, para fins de ser exarada a

conformidade do servico prestado.

Ndo tem FLUXOGRAMA.
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24.

PENSAO POR MORTE

24.1

24.2

24.3

24.4

PARA VERIFICACAO DE DOCUMENTACAOQ:

Disponivel em: <S:\4 - CJP\Coordenacéo Juridico-

Previdencidria\MODELOS\REQUERIMENTOS\PENSAO POR MORTE>.

< ATENGAO: DIFERENGAS ENTRE: MENOR DE 16 ANOS (REPRESENTADO)
MAIOR DE 16 E MENOR DE 18 ANOS (ASSISTIDO) E MAIOR DE 18 ANOS E

MENOR DE 21 ANOS — MODELOS DIFERENTES;
Para obter a listagem de documentos, entrar no site:

http://bertprev.sp.gov.br/arquivos/docsbeneficios/pensao-morte.pdf.

PREENCHENDO O FORMULARIO CORRESPONDENTE

Disponivel em: <S:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-

Previdencidria\MODELOS\REQUERIMENTOS\PENSAO POR MORTE>.

a)  Verificar modelo respectivo — vide ITENS 24.12 A 24.19.

b)  Imprimir 2 (duas) vias e colher assinatura do BENEFICIARIO em todas as vias;
c) Entregar 12 via ao beneficidrio ou representante legal com o protocolo,

d)  Juntar a 22 via no processo a ser aberto.

ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS:

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Lancamento — novo protocolo,

b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota — que devera conter a

Documentacdo prevista no respectivo modelo ITENS 24.13 A 24.20,

b) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.
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24.5

24.6

24.7

24.8

EXPEDIR OFICIO AO RH DO ENTE PATRONAL

a) Enviar oficio ao Departamento de Recursos Humano do Ente Patronal — vide

modelo ITEM 20.4

ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA

Para emissdo de Parecer:

a) Se o Parecer for desfavoravel: a Coordenacdo Juridico-Previdencidria dever3
opinar pelo indeferimento e encaminhar a Presidéncia,

b)  Se o Parecer for FAVORAVEL ao prosseguimento do feito ou APOS realizadas as
devidas retificagdes: a Coordenacdo Juridico-Previdencidria deverd opinar pelo

deferimento e encaminhar ao Controle Interno.

ENCAMINHAR O PROCESSO AO CONTROLE INTERNO (C.1.)

O Controle Interno fara o exame de conformidade.

a) Estando em boa oroem — 0 C. |. deverd remeter os autos a Presidéncia,

b)  N&o estando em boa ordem - o C. |. deverd devolver a Coordenacdo Juridico-
Previdencidria com apontamentos, sugestdes de correcdes ou verificacdes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragdes.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fara a analise do Parecer, proferindo decisao:

a) Se acatar parecer desfavordvel: Proferir decisdo com o indeferimento e
devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao SEGURADO com o
indeferimento,

b)  Se acatar parecer FAVORAVEL: Proferir decisdo com o deferimento e assinar
portaria de concessdo e devolver os autos a CJP para expedicdo de mensagem
eletronica (E-MAIL) ao setor Administrativo do BERTPREV que reenvia ao setor

de comunicacdo Oficial, para publicacdo da portaria.
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24.9

24.10

24.11

24.12

JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

GERAR CARTA DE CONCESSAQ

Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribuicdao”
e preencher todas as verbas de remuneracao;

Salvar a informacao.

No item 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

Entrar na aba “calculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;
Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.

Emitir Termo de Ciéncia e Notificacdo TCESP e Declaracdo de abertura de conta

salario no item 8.11- relatério personalizado.

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAOQ:

Juntar no processo os seguintes documentos:

Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e
Coordenacdo Juridico- Previdenciaria;

Demonstrativo de tempo de contribuicdo;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

Declaracdo para abertura de conta saldrio (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:

e)

f)

Documentos do ITEM 24.1;

Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;

Apds o preenchimento e assinatura do item anterior;

Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do ITEM

24.11 juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para
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acesso de servicos ao site, disponivel em <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

copia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.

ILUSTRISSIMO SENHOR, PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , brasileiro(a),estado civil portador(a) da Cédula de
identidade RG ne e CPF n2 , residente a
§ bairro :

Cidade/Estado , CEP: , fone: ( ) e cel.: ( ) ,
dependente do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga, , Cargo
, registro n2 aposentado por junto ao BERTPREV, beneficio concedido por

meio do proc. Adm. N2 — BERTPREV, vem perante Vossa Exceléncia requerer a concessdo de pensdo por morte, com

base no artigo 40, § 79, | da Constituicdo Federal c/c artigo 47 da Lei Complementar 95/13, em razdo do ébito do(a) servidor(a)..
Para tanto, anexo ao presente:

) Cépias xerograficas da Cédula de Identidade R.G., CPF e PIS/PASEP do “de cujus”;
) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;
) Cépias xerograficas do RG, CPF do CONJUGE OU COMPANHEIRO(a) requerente;
) Cépia xerografica da portaria de nomeagdo no cargo efetivo do “de cujus
) Cépia xerogréfica do comprovante de residéncia.
) Cépia xerogréfica da certiddo de casamento/ de reconhecimento de unido estavel atualizada E COM AVERBAGAO DO OBITO:
) Em caso de separado judicialmente ou divorciado, cépia da averbagdo em certiddo de casamento, decisdo judicial de pensdo
limenticia e RG;
) Cépia xerografica da certiddo de ébito da “de cujus”
) Cépia xerogréfica da portaria de nomeacdo no cargo efetivo do “de cujus”
) Certiddo de tempo de contribui¢do do érgdo publico municipal de Bertioga
) Em caso de percepgdo de adicional por nivel superior, pds-graduacdo, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos
certificados de conclusdo nos cursos;
() Nimero da conta bancaria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensdo (se ja tiver conta salario aberta no Banco Santander).

(
(
(
(
(
(
(
a
(
(
(
(

Outros:

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagio da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento serd efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocagdo
do BERTPREV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que,
Pede deferimento.
Bertioga, de de 20 .

Nome do CONJUGE OU COMPANHEIRO(a)
RG n®
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ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , brasileiro(a),estado
civil , portador(a) da Cédula de identidade RG n2 e CPF n? §
residente a § bairro ,
Cidade/Estado , CEP: , fone: ( ) e cel.: ( ) i
dependente do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga, , Cargo

, registro n? , vem perante Vossa Exceléncia requerer a concessdo de pensdo por morte, com

base no 40, § 79, Il da Constituicdo Federal c/c artigo 47, Il da Lei Complementar 95/13, em razdo do 6bito do(a) servidor(a).

Para tanto, anexo ao presente:
() Copia xerografica da certiddo de 6bito do servidor;
() Copia xerografica da portaria de nomeacéao no cargo efetivo do “de cujus;
() Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;
() Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP do “de cujus”.
( ) Copia xerografica da certiddo de casamento/ de reconhecimento de unido estavel atualizada E COM AVERBACAO DO OBITO:
() Em caso de separado judicialmente ou divorciado, copia da averbacdo em certiddo de casamento, decisdo judicial de pensdo
alimenticia e RG;
() Copia xerografica RG, CPF do conjuge/ companheiro(a) requerente
() Copia xerografica do comprovante de residéncia.
() Numero da conta bancaria do(a) pensionista para depdsito da pensao ((se ja tiver conta saldrio aberta no Banco Santander)
() Certiddo de tempo de contribuicdo do o6rgdo publico municipal de Bertioga

)
)
)
)

Outros:

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagdo da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento serd efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocacdo
do BERTPREYV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que,
Pede deferimento.
Bertioga, de de 20 .

Nome do CONJUGE OU COMPANHEIRO(a)
RG n?
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ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , brasileiro(a),estado
civil , portador(a) da Cédula de identidade RG n2 e CPF n? §
residente a § bairro ,
Cidade/Estado , CEP: , fone: ( ) e cel.: ( ) i
REPRESENTADO POR.......... e este Ultimo em nome préprio, dependentes do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga,

, Cargo , registro n2 , vém perante Vossa Exceléncia

requerer a concessdo de pensdo por morte, com base artigo 40, § 79, | da Constituicdo Federal c/c artigo 47 da Lei
Complementar 95/13, em razdo do ébito do(a) servidor(a).

Para tanto, anexo ao presente:

Copia xerografica da certiddo de dbito do servidor:

Copia xerogréfica da portaria de nomeagao no cargo efetivo do “de cujus”;

Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP do “de cujus”.

copia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF da filha;

Copia xerografica da certiddo de casamento/ de reconhecimento de unido estavel atualizada E COM AVERBACAO DO OBITO:
Em caso de separado judicialmente ou divorciado, copia da averbagdo em certiddo de casamento, decisdo judicial de pensdo
limenticia e RG;

) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;

) Certiddao de tempo de contribuicdo do 6rgéo publico municipal de Bertioga

) Em caso de percepg¢ao de adicional por nivel superior, pds-graduacao, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos certificados
de conclusdo nos cursos.

() Em caso de filhos, enteados ou tutelados, copia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF dos ndo-emancipados,
menores de 21 anos ou invélidos.

)Para a invalidez dos filhos, enteados ou tutelados, copia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;

) Para enteados, copia xerografica da certiddo de casamento com pai/mae do enteado;

) Para tutelados, copia xerografica do termo de tutela;

) Em caso de irmaos, copia xerografica da certiddo de nascimento para menores de 21 anos ou invalidos e RG;

)

)

(
(
(
(
(
(
a
(
(
(

Para a invalidez dos irmados, cépia xerogréfica de laudo expedido por medicina oficial;
Numero da conta bancaria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensado ((se ja tiver conta salario aberta no Banco Santander)

(
(
(
(
(
(

Outros:

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagdo da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento serd efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocagdo
do BERTPREYV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que,
Pede deferimento.
Bertioga, de de 20 .

FULANO DE TAL requerente e REPRESENTANTE do menor BELTRANO
RG DO REPRESENTANTE n?
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ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , brasileiro(a),estado
civil , portador(a) da Cédula de identidade RG n2 e CPF n? §
residente a § bairro ,
Cidade/Estado , CEP: , fone: () ecel:( ) , ASSISTIDO
POr.......... e este Ultimo em nome préprio, dependentes do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga,

, Cargo , registro n2 , vém perante Vossa Exceléncia

requerer a concessdo de pensdo por morte, com base artigo 40, § 79, | da Constituicdo Federal c/c artigo 47 da Lei
Complementar 95/13, em razdo do ébito do(a) servidor(a).

Para tanto, anexo ao presente:

) Copia xerografica da certiddo de ébito do servidor:

) Cépia xerografica da portaria de nomeagdo no cargo efetivo do “de cujus”;

) Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP do “de cujus”.

) copia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF da filha;

)Cépia xerografica da certiddo de casamento OU de reconhecimento de unifio estavel atualizada E COM AVERBACAO DO

) Em caso de separado judicialmente ou divorciado, copia da averbacdo em certiddo de casamento, decisdo judicial de pensdo

(
alimenticia e RG;

() Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;
(

(

) Certiddao de tempo de contribuicdo do 6rgéo publico municipal de Bertioga

) Em caso de percepgdo de adicional por nivel superior, pés-graduagdo, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos certificados
de conclusdo nos cursos.
() Em caso de filhos, enteados ou tutelados, copia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF dos ndo-emancipados,
menores de 21 anos ou invélidos.
( )Para ainvalidez dos filhos, enteados ou tutelados, copia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
() Para enteados, copia xerografica da certiddo de casamento com pai/mae do enteado;
() Para tutelados, cépia xerografica do termo de tutela;
() Em caso de irmdos, copia xerogréfica da certiddo de nascimento para menores de 21 anos ou invélidos e RG;
() Para ainvalidez dos irmaos, cépia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
() Numero da conta bancaria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensdo (se ja tiver conta salario aberta no Banco Santander).)
( )JEm caso de companheiro, pais ou irmdos, cépias xerograficas de RG e documentos comprobatérios da dependéncia
econdmica, conforme o caso.

Outros:

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagdo da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento sera efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocagdo
do BERTPREV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que, Pede deferimento.
Bertioga, de de 20 .

Nome do conjuge e representante legal do menor Nome do menor assistido
RG CONJUGE OU COMPANHEIRO(a) n® . RG n2 MENOR ASSISTIDO
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ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , brasileiro(a),estado

civil , portador(a) da Cédula de identidade RG n2 e CPF n2 ,
residente a § bairro ,
Cidade/Estado , CEP: , fone: ( ) e cel.: ( ) ,
DEPENDENTE do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga, , Cargo
, registro n2 , vem perante Vossa Exceléncia requerer a concessdo de pensdo por morte, com

base no artigo 40, § 79, Il da Constituicdo Federal c¢/c artigo 36 da Lei Complementar 12/02, em razdo do ébito do(a) servidor(a).

Para tanto, anexo ao presente:
)Copia xerografica da certiddo de dbito do “de cujus”;
) Cdpias xerograficas do RG e CPF do “de cujus”;
)Copia xerografica da Cédula de Identidade R.G. e CPF da representante legal das menores,
)Copia xerografica do comprovante de residéncia.
) NUmero da conta bancaria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensao.
) Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP do “de cujus”.
) Cépia xerografica da portaria de nomeacdo no cargo efetivo do “de cujus”
) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;
) Certiddao de tempo de contribuicdo do 6rgéo publico municipal de Bertioga
) Em caso de percepcdo de adicional por nivel superior, pés-graduagdo, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos certificados
de conclusdo nos cursos.
() Em caso de filhos, enteados ou tutelados, cépia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF dos ndo-emancipados,
menores de 21 anos ou invélidos.
() Para enteados, copia xerografica da certiddo de casamento com pai/mae do enteado;
() Para tutelados, cépia xerografica do termo de tutela;
() Numero da conta bancéria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensdo ((se ja tiver conta saldrio aberta no Banco
Santander).)

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

Outros:

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagdo da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento serd efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocagdo
do BERTPREYV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que,
Pede deferimento.
Bertioga, de de 20 .

FULANO DE TAL REPRESENTADO por BELTRANO
RG DO REPRESENTANTE n@
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ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, ) brasileiro(a),estado
civil , portador(a) da Cédula de identidade RG n2 e CPF n? §
residente a § bairro ,
Cidade/Estado , CEP: , fone: () ecel:( ) , ASSISTIDO
POr.......... e este Ultimo em nome préprio, dependentes do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga,

, Cargo , registro n2 , vém perante Vossa Exceléncia

requerer a concessdo de pensdo por morte, com base no art. 40, § 79, Il da Constituicdo Federal c/c artigo 36 da Lei
Complementar 12/02, em razdo do ébito do(a) servidor(a).

Para tanto, anexo ao presente

) Copia xerografica da portaria de nomeacgao no cargo efetivo do “de cujus”;

) Copias xerograficas Certiddo de Obito do “de cujus”

) Cépia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;

) Cépias xerograficas RG, CPF, PIS / PASEP do “de cujus”;

) Copias xerograficas Ficha de atualizacdo cadastral do BERTPREV do servidor;

) Cdpias xerograficas Declaragdo de Imposto de Renda do servidor;

) Termo de Guarda Provisoria e responsabilidade;

) Copias xerograficas do RG e CPF do (a) representante legal do requerente (menor);

) Copia xerografica da Cédula de Identidade R.G. “de cujus”;

) Copia xerografica do comprovante de residéncia;

) Ndmero da conta bancéria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensao.

) Certiddo de tempo de contribuicdo do érgdo publico municipal de Bertioga
) Em caso de percepgdo de adicional por nivel superior, pds-graduagdo, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos certificados
de conclusdo nos cursos.
() Em caso de filhos, enteados ou tutelados, copia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF dos ndo-emancipados,
menores de 21 anos ou invalidos.
() Para ainvalidez dos filhos, enteados ou tutelados, cépia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
() Para tutelados, cépia xerografica do termo de tutela;
() Em caso de irmdos, copia xerogréfica da certiddo de nascimento para menores de 21 anos ou invalidos e RG;
() Para ainvalidez dos irmaos, cépia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
(
(0]

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

) Nimero da conta bancéria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensdo (se ja tiver conta saldrio aberta no Banco Santander).
utros:

]

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagdo da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento serd efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocagdo
do BERTPREYV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que, Pede deferimento.

Bertioga, de de 20
Nome do representante legal e Nome do menor assistido
RG representante  legal n2 . RG ne MENOR

ASSISTIDO
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ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , brasileiro(a),estado
civil , portador(a) da Cédula de identidade RG n2 e CPF n? §
residente a § bairro ,
Cidade/Estado , CEP: , fone: ( ) e cel.: ( ) i
dependente do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga, , Cargo

, registro n2 , vem perante Vossa Exceléncia requerer a concessdo de pensdo por morte, o artigo

40, § 79, | da Constituicdo Federal c/c artigo 47 da Lei Complementar 95/13, em razdo do ébito do(a) servidor(a).

Para tanto, anexo ao presente:
) Copia xerografica da certiddo de ébito do servidor;
) Copia xerografica da portaria de nomeacgao no cargo efetivo do “de cujus”
) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;
) Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP do “de cujus”.
) Certidao de tempo de contribui¢do do érgdo publico municipal de Bertioga
) Em caso de percepg¢ao de adicional por nivel superior, pds-graduacao, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos certificados
de conclusdo nos cursos.
() Em caso de filhos, enteados ou tutelados, copia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF dos ndo-emancipados,
menores de 21 anos ou invalidos.
() Para enteados, copia xerografica da certiddo de casamento com pai/mae do enteado;
() Para tutelados, cépia xerografica do termo de tutela;
() Para ainvalidez dos irmaos, copia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
() Em caso de conjuge, copia xerografica da certiddo de casamento e RG;
() Em caso de separado judicialmente ou divorciado, cépia da averbacdo em certiddo de casamento, decisdo judicial de pensdo
a
(
(

(
(
(
(
(
(

limenticia e RG;

) Nimero da conta bancdria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensdo (se ja tiver conta saldrio aberta no Banco Santander).

) Em caso de companheiro, pais ou irmdos, copias xerograficas de RG e documentos comprobatdrios da dependéncia
econdmica, conforme o caso, tais como:

Outros:

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagdo da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento serd efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocagdo
do BERTPREYV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que, Pede deferimento.
Bertioga, de de 20 .

Nome do beneficiario
RG n¢
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ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BERTIOGA — BERTPREV

Eu, , brasileiro(a),estado
civil , portador(a) da Cédula de identidade RG n2 e CPF n2 ,
residente a § bairro ,
Cidade/Estado , CEP: , fone: ( ) e cel.: ( ) ,
REPRESENTADO POR.......... e este Ultimo em nome proprio, dependentes do(a) servidor(a) publico (a) da Prefeitura de Bertioga,
, Cargo , registro n2 , Vém perante Vossa Exceléncia

requerer a concessdo de pensdo por morte, com base artigo 40, § 79, | da Constituicdo Federal c/c artigo 47 da Lei
Complementar 95/13, em razdo do ébito do(a) servidor(a).

Para tanto, anexo ao presente:

Copia xerografica da certiddo de ébito do servidor;
Copia xerografica da portaria de nomeacdo no cargo efetivo do “de cujus”
Copia xerografica do Ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”;
Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP do “de cujus”.
) Certidao de tempo de contribui¢do do érgdo publico municipal de Bertioga
) Em caso de percepcdo de adicional por nivel superior, pés-graduacdo, mestrado, doutorado, cépia xerografica dos certificados
de conclusdo nos cursos.
() Em caso de filhos, enteados ou tutelados, copia xerografica da certiddo de nascimento do RG e do CPF dos ndo-emancipados,
menores de 21 anos ou invalidos.
)Para a invalidez dos filhos, enteados ou tutelados, cdpia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
) Para enteados, cdpia xerografica da certiddo de casamento com pai/méae do enteado;
) Para tutelados, copia xerografica do termo de tutela;
) Em caso de irmdos, copia xerografica da certiddo de nascimento para menores de 21 anos ou invalidos e RG;
)
)

(
(
(
(
(
(

Para a invalidez dos irmdos, copia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
Em caso de conjuge, copia xerografica da certiddo de casamento e RG;
) Em caso de separado judicialmente ou divorciado, cépia da averbagdo em certiddo de casamento, decisdo judicial de pensdo
limenticia e RG;
) Nimero da conta bancéria do(s) pensionista(s) para depdsito da pensdo (se ja tiver conta saldrio aberta no Banco Santander).
) Em caso de companheiro, pais ou irmdos, cépias xerograficas de RG e documentos comprobatérios da dependéncia
econdmica, conforme o caso, tais como:

(
(
(
(
(
(
(
a
(
(

Outros:

Por fim, declaro estar ciente de que, caso a publicagdo da portaria de concessdo do
beneficio ndo ocorra até o dia 20, o pagamento sera efetuado no més seguinte, desde que, de minha parte, atenda a convocagado
do BERTPREV, posterior a publicagdo, para fins de assinatura de documentos.

Termos em que, Pede deferimento.
Bertioga, de de 20 .

Nome do Dependente REPRESENTADO POR nome do representante
RG n?
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24.21 FLUXOGRAMA: PENSAQ

POR MORTE

teressado redliza a solictaca
no atendimento do BERTPREW,

entrega a documentacio
necessaria. (24)

h

Procuradoria — emite
parecer. (24.5)

.'—

Realizar o preenchimento do
formulario correspondente &

oz demais procedimentos
constantes no item 24 .2,
abre & gera processo (243
e 24.4)

parecer foi FANVD RAVEL a

prosseguimento da PENSAD POR
MORTE? (24.5.b)

SIM

Controle Interno — Os
procedimentos adotados estdo
em BOAORDEM? (24.6.8)

Presidente — a concessdo da

CJP - wverifica o=
apontamentos elou
sugesties e realiza as
atteracies. (24.6.b)

Presidente — para
indeferimento do pedido.
(248.5.a)

PENSAD POR MORTE foi
aprovada? (24.7.b)

CJP - expedicdo de oficio
a0 segurado com o
indeferimento (24.7.a)

Presidente — profere
decizdo & assina portaria.
(24.7.b.0)

CJP - expede e-mail com
portaria para publicacio
(24.7 b.ii}, junta comprovante
no processo (24.8), gera carta
de concessdo e realiza demais
procedimentos (24.9 & 24.10)

Fid
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25. REVISAO DE PROVENTOS
25.1 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
a) Requerimento formulado pelo préoprio segurado e
b)  Copia de documento que fundamente o pedido.
25.2 ABRIR PROCESSO FiSICO AUTONOMO COM A SOLICITACAO
25.3 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS
Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)
a) Lancamento — novo protocolo,
b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,
a) No “assunto” INSERIR o nome do segurado e:

i. Revisdo solicitada judicialmente: colocar o nimero do processo judicial;

ii. Revisdo solicitada administrativamente: utilizar a expressdo “Revisdo de
Proventos”

b) No caso do item ¢, apensar ao processo de origem do beneficio ja concedido.
254 ENCAMINHAR O PROCESSO A PROCURADORIA
Para emissdo de Parecer.
a) Se o Parecer for desfavordvel: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria (CPJ)
devera opinar pelo indeferimento e encaminhar o processo a Presidéncia.
b) Se o Parecer for FAVORAVEL: a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria (CPJ)
opina pelo deferimento e encaminha ao Controle Interno.

% VER APOSTILA RETIFICATORIA: Observar se é caso de elaboracdo ou n3o de
apostila retificatoria, utilizada em casos de modificacdo na
fundamentacdo legal, conforme instrugdes vigentes do Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo.

25.5 ENCAMINHAR AO CONTROLE INTERNO (C.1.)

O Controle Interno farda o exame de conformidade.
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25.6

25.7

25.8

a) Estando em boa ordem — o C. I. devera remeter os autos a Presidéncia.
b)  Nao estando em boa ordem — o C. |. devera devolver a Coordenagdo Juridico-
Previdenciaria com apontamentos, sugestdes de correcdes ou verificacbes —

devendo retornar ao C.I. apds alteragdes.

ENCAMINHAR O PROCESSO A PRESIDENCIA

O Presidente fard a analise do Parecer, proferindo decisdo:

a) Se acatar parecer desfavoravel: Proferir decisdo com o indeferimento e
devolver os autos a CJP para expedicdo de oficio ao SEGURADO com o
indeferimento.

b)  Se acatar parecer FAVORAVEL: Proferir decisdo com o deferimento e assinar
apostila retificatoria e/ou carta de concessdo e devolver os autos a CJP para
expedicdo de oficio ao segurado e expedicdo de mensagem eletronica (E-MAIL)
ao setor Administrativo do BERTPREV que reenvia ao setor de comunicac¢do
Oficial, para publicacdo da portaria (se for o caso).

¢ Nao havendo apostila retificatoria ndo ha necessidade de publicagdo.

JUNTADA DA PUBLICACAO NO RESPECTIVO PROCESSO

GERAR CARTA DE CONCESSAO

a) Abrir o SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO em 2.1.1 — Cadastro;

b)  Localizar o(a) servidor(a) abrir o cadastro — abrir a aba “detalhe B.Conribui¢cdo”
e preencher todas as verbas de remuneracgao;

c) Salvar a informacao.

d)  Noitem 4 — Concessdo de aposentadoria — preencher todos os campos;

e) Entrar na aba “célculo de proventos”, calcular e finalizar gerando o relatério;

f) Emitir Demonstrativo de Tempo no ITEM 8.10.1 do sistema.

g) Emitir Termo de Ciéncia e Notificacdo TCESP e Declaracdo de abertura de conta

salario no item 8.11- relatdrio personalizado.
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25.9

25.10

APOS GERAR A CARTA DE CONCESSAO:

Juntar os seguintes documentos:

a)

Carta concessdo - assinada pelo responsavel pela folha de pagamento e
Coordenacgao Juridico- Previdenciaria;

Demonstrativo de tempo de contribuicado;

Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas — TCE-SP — assinado pela
Presidéncia.

Declaracdo para abertura de conta saldrio (conforme o caso) — assinada pela

Presidéncia.

CADASTRAMENTO DO BENEFICIO

Preencher e/ou colher assinaturas dos seguintes documentos:

a)

b)

Documentos do ITEM 25.9;

Ficha de cadastro de beneficio disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencigria\MODELOS\ficha de cadastro de
beneficio>;

Apds o preenchimento e assinatura do item anterior, afixar a foto no canto

superior direito da mesma;
Entregar ao segurado uma via de todos os documentos assinados do [TEM
25.9, juntamente com carta de “BEM VINDO AO BERTPREV” e a rotina para

acesso de servicos ao site, disponivel em: <\\Servidor\publico\4 -

CJP\Coordenacdo Juridico-Previdencidria\LISTAS DE DOCS BENEFICIOS> e uma

cépia da publicacdo da portaria de beneficio do Boletim Oficial do Municipio.
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25.11 FLUXOGRAMA: REVISAO DE PROVENTOS

Servdar realiza a solcitag o m
atendimesnia do BERTAREY, eninaga
cloGUmeNTia A0 1 eoess dre e
presen chie resquerimes o, (25.1)

Sl o [Frenvd encidem - abvm
e gera prcessy (252 e
25.3)

Procuradors - armite
e e o werifics = e rats
e e TSRO e
aprasiamenia. {25.4)

prarescer o W ORA VEL

prosssgumenio da REVEAODE
PROVENTOS? (25.45)

Conraler hierna - Os
pmcadimenios adotados estio
ern BOA ORDEMT (25.5.4)

Fresichen e — para
el eferrnesio do pedida

CP = venfcaas
ST TGS e
Su e e realiz a
alteracies {255 h)

Presicerie - profere dec=ao o
amsing CARTA CONCESSORM au

CP~- aspedciiodeofico
azagurada cama
ndelerrmerda (2 5.08.2)

L4 FOISTILA DE RETIRICACA O para
prubtic acho. (256.1)

CIP - e pescher ool ity s
remsmad, e-rmil oo o oficsl
para publicaci o se for o caso
(25,8, 2], pnita compravare no
processo {25.7), gera carta de
Conos =i e main dermis
procadrmerdos {258 « 25.9)
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26. COPIA OU CERTIDAO DE INTEIRO TEOR
26.1 PROCEDIMENTO USADO PARA REQUERIMENTO DE QUALQUER PROCESSO QU
DOCUMENTO INTERNO
26.2 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a)  Langamento — novo protocolo,

b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,

26.3 ABRIR PROCESSO FiSICO AUTONOMO COM A SOLICITACAQ

a) Para solicitagdo formulada pelo préprio segurado/pensionista ou seu
procurador — Encaminhar a Coordenacdao Juridico-Previdencidria para Parecer;

b)  Para solicitacdo formulada por terceiro — encaminhar a OUVIDORIA para
Parecer — vide ITEM 30.7 - RESOLUGCAQO N2 02/18, também disponivel em: <S:\1
- BERTPREV — 20xx\Resolucbes Conselho Administrativo — 20xx>.

26.4 ENCAMINHAR A PRESIDENCIA PARA CONSIDERACOES

a) Estando em boa ordem: a Presidéncia determina a expedicdo da copia ou
producdo de certiddo, devidamente instruida, com posterior protocolo
recebimento do material pelo segurado/procurador.

b)  Ndo estando em boa ordem ou tratando-se de informacdo coberta por sigilo —
determinar a expedicdo de oficio ao requerente, devidamente fundamentado
ouU a entrega em mados com protocolo recebimento do material pelo
segurado/procurador.

26.5 CRIAR OCORENCIA NO SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO
a) ITEM 2.1.1, localizar “SERVIDOR”* — aba OCORRENCIA:
b)  Inserir no ITEM “1 — OBSERVACOES GERAIS” — inserir o numero e teor do

Processo
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26.6 RESOLUCAO 02/18:

RESOLUCAO N2 02/18 — CA/BERTPREV

ALEXANDRE HOPE HERRERA, Presidente do Conselho Administrativo do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Bertioga, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei
e

CONSIDERANDO o disposto na CF/88, artigo 37; Lei Federal 12.527/11; Decreto Municipal n®
2.917/18, publicado no BOM n? 823, de 03/03/18; o diminuto quadro de pessoal da Autarquia e a deliberacdo do
Conselho Administrativo, em reunido ocorrida no dia 21/06/2018, registrada em respectiva ata,

RESOLVE:
Art. 12. E garantido a todo interessado o direito de utilizar os canais de comunicacdo estabelecidos pela Ouvidoria, para
apresentar solicitacdes, informacdes, reclamacdes e sugestOes, apontar disfuncdes ou, ainda, arrazoar e sugerir
modificagcdes no que concerne aos servigos publicos prestados pelo BERTPREV.
§ 1°. O pedido deve ser preferencialmente apresentado via site do BERTPREV — www.bertprev.sp.gov.br, por meio do e-
SIC, com a observancia dos requisitos exigidos pelo artigo 11 do Decreto Municipal 2.917/18.
§ 22. O prazo de resposta é de 20 (vinte) dias, a contar do primeiro dia util seguinte ao do protocolo do pedido ou
recebimento do pedido por correspondéncia.
§ 32 Em situacdo devidamente justificada, podera ser prorrogado o prazo por 10 dias, mediante aviso ao requerente
antes do término do prazo inicial.
Art. 22. Fica instituida a Ouvidoria do BERTPREV e o Servico de Acesso a Informagdo, vinculados ao Conselho
Administrativo do BERTPREV, como instrumento de comunicagdo e participacdo do cidaddo no aperfeicoamento dos
servicos prestados por esta Autarquia a seus segurados/contribuintes e a sociedade, a ser exercido por servidor efetivo
nomeado pelo Presidente.
Art. 32, Compete ao Ouvidor e responsavel pelo Servico de Acesso a Informacao:
| — Cumprir as atribuicbes previstas nos artigos 72, 82, 11, 13 a 15 e 17 do Decreto Municipal 2.917/18, e naquilo que se
refira a estrutura organizacional da Autarquia, no que couber;
Il — Zelar pela uniformizagdo, eficiéncia, coeréncia e controle da qualidade das atividades desenvolvidas;
[Il = Propor a capacitacdo profissional para servidores de areas que, pelas estatisticas de atendimento, apresentem
maiores deficiéncias, assim como outras medidas administrativas tendentes ao aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas;
IV — Impedir a utilizacdo politico-partidaria dos instrumentos sob sua responsabilidade;
V — Dar conhecimento ao Presidente do BERTPREV e ao Conselho Administrativo quando as informacg&es recebidas
requeiram acGes de carater emergencial, que representem grave risco ao erario ou ao bom andamento dos trabalhos do
BERTPREV;
VI — Assegurar o acesso a informagdo, resguardando-se a confidencialidade de informagdes e registros sigilosos, nos
termos previstos nos artigos 22 a 42 e 29 a 46 do Decreto Municipal 2.917/18;
VIl — Encaminhar as demandas aos setores responsaveis e tomar as providéncias necessarias;
VIII = Prover as informag®es necessarias aos demandantes sobre suas solicitagdes;
IX — Promover avaliagcdo sobre o grau de satisfacdo dos segurados quanto ao atendimento;
X — Acompanhar as providéncias tomadas pelos gestores e os prazos para cumprimento;
X| — Elaborar relatérios mensais para aprimorar os servicos e a administracdao do RPPS, analisando as sugestdes, elogios,
criticas, reclamacdes e denuncias recebidas, e acolhendo aquelas que forem pertinentes, os quais serdo submetidos ao
Conselho Administrativo.
Art. 4°. A Ouvidoria poderd ser acessada pela Internet, ininterruptamente, no enderego eletronico do BERTPREV
(www.bertprev.sp.gov.br), e-mail institucional ouvidoria@bertprev.sp.gov.br e, durante o expediente, na sede do
BERTPREV ou via telefone —3319-9292.
Art. 52. Ndo serdo atendidos os pedidos de acesso a informagao:
| — genéricos;
|l — desproporcionais ou desarrazoados,
[Il — que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo ou consolidacdo de dados ou informacdes, ou servico de
producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do BERTPREV.
Pardgrafo Unico — No caso do inciso Ill, o BERTPREV devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram
as informacdes a partir das quais o requerente podera realizar a interpretacdo, consolidacdo ou tratamento de dados.
Art. 62. Cabera ao Conselho Administrativo do BERTPREV avaliar trimestralmente a qualidade dos resultados da atuagdo
da ouvidoria, mediante o monitoramento quanto ao exercicio e cumprimento das atribui¢Ges previstas nesta Resolucéo,
tanto da Ouvidoria quanto do Servico de Acesso a Informacdo, inclusive no que tange a divulgacdo em site do Instituto.
Art. 72. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando em especial as disposicdes contidas em
Resolucgdo 03/15 CA/BERTPREV, em seus artigos 22 a 79.
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26.7 FLUXOGRAMA: CERTIDAO DE INTEIRO TEOR

ervidor - realiza a solicitacdo no
atendimento do BERTPREY,
preenche requerimento. (25.1)

E =ervidor plblico do municipio

Ouvidoria de Bertinga?

Setor Previdenciario -
Presidente do Bertprev abre processo e gera
nimero (26.2)

¥

CJP - verifica e aprova a
expedigﬁu de COPLaY
CERTIDAC DE INTEIROD

TECR

Setar Previdenciario — expede
documentacdo ao servidor
mediante protocole (25.3) e cria
ocorréncia no sistema (26.4)

FIM
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27. MANDADO JUDICIAL OU CITACAO

27.1 ENTREGUE PELO OFICIAL DE JUSTICA

a) Protocolo de recebimento no respectivo livro - efetuado pela procuradoria ou
presidéncia,

b)  Encaminhar a Coordenacdo ou Presidéncia, para solicitar abertura de processo.

27.2 ABRIR PROCESSO DIGITAL NO SISTEMA DE PROTOCOLO DE PROCESSOS:

Disponivel em FourPrev (fourinfosistemas.com.br)

a) Lancamento — novo protocolo,
b)  Assunto; Dados do requerente, Salvar,
c) Lancar sempre o nome do autor da ac3o e a expressdo “ACAO JUDICIAL

CONTRA O BERTPREV”.

27.3 GERAR NUMERO DO PROCESSO DIGITAL PARA:

a)  Abrir processo fisico: capa verde, etiqueta, folha de cota,
b)  Encaminhar o processo a Coordenacgdo Juridico-Previdenciaria para analise e

defesa, se for o caso.

27.4 FLUXOGRAMA: MANDADO JUDICIAL OU CITACAO

(Oficial de Justica - entrega
mandado judicial ou citacio.
(27}

Atendimento — protocola o
documento (27.1.a), solicita
abertura de processo
administrativo (27.1.b). APOS
aprovacdo, abri processo (27.2)
& gera nimero (27.3) e
encaminha a CJP se for o caso.

FIM
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28. ROTINA DE CONFERENCIA

Verificar a lista respectiva ao procedimento, conforme modelos abaixo:

CHECK LIST DE DOCUMENTOQOS:
ABONO DE PERMANENCIA

1) Preenchimento da ficha de cadastro de beneficio e requerimento;

2) Relatdrio dos vinculo de trabalho — Progetec 4.1.1-detalhado

3) Copia xerografica da portaria de nomeagdo no cargo efetivo;

4) Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP;

5) Certiddo de tempo de contribuicdo do 6rgdo publico municipal de Bertioga ( periodo BERTPREV- anexos | -
liquidagdo de tempo e Il - relagdo das remuneracgdées)

6) Em caso de empregos anteriores, vinculados ao INSS e/ou vinculo atual, da admissdo até 28/02/98, certiddo
de tempo de contribuicdo expedida pelo INSS, acompanhada da relacdo das remuneragbes de contribuicdo
de julho/94 em diante;

7) Em caso de servico publico anterior, certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo respectivo 6rgdo
publico (Anexo | - liquidagdo de tempo e Il - relagdo das remuneragdes);

8) Declaragdo de acumulagdo de cargos, empregos ou fungdes publicas, a ser firmada de préprio punho;

9) Certiddo de legalidade do acumulo, se houver;

10)  Consulta de processo BERTPREV;

11)  OBS:- PARA REGRA DE ESPECIAL PROFESSOR ENTREGAR TAMBEM:

- Certiddo de tempo de contribuicdo do 6rgdo publico municipal de Bertioga, com identificacdo dos periodos
de regéncia de classe e local de trabalho, cargo em comissdo ou fungdo gratificada.
CHECK LIST DE DOCUMENTOS:
APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAOQ; IDADE E COMPULSORIA

1) Preenchimento da ficha de cadastro de beneficio e requerimento;

2) Formulario de escolha da regra;

3) Relatorio dos vinculo de trabalho — Progetec 4.1.1-detalhado

4) Copia xerografica da portaria de nomeagdo no cargo efetivo;

5) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento ou declaragdao de remuneragdo-de-contribui¢do do cargo
efetivo decomposta;

6) Copia do ato concessorio de anuénio;

7) Copia do ato concessorio de sexta-parte;

8) Copia do ato do ultimo enquadramento do servidor (nivel na carreira);

9) Copia xerogréfica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP;

10) Certiddo de tempo de contribuicdo do 6érgdo publico municipal de Bertioga, para o periodo de RPPS
(BERTPREV, a partir de marco/98), com suas respectivas remuneracgdes, locais de trabalho, cargo em
comissdo ou funcdo gratificada (modelo BERTPREV- anexos | - liquidagdo de tempo e Il - relagdo das
remuneracdes);

11)  Certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo INSS (até 28/02/98), acompanhada da relacdo das
remunerac8es de contribuicdo de julho/94 em diante;

12)  Consulta CTC/ INSS;

13) Certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo respectivo érgao publico (Anexo | - liqguidagdo de tempo e
Il - relagdo das remuneragdes);

14) Em caso de percepg¢do de adicional por nivel superior, pds-graduagdo, mestrado, doutorado, codpia
xerografica dos certificados de conclusdo nos cursos;

15) Comprovante de residéncia;
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16) Copia da certiddo de casamento atualizada, se casado (a) ou divorciado (a), ou certiddo de nascimento;

17)  Certiddo negativa de processo disciplinar no érgdo patronal;

18) Declaragdo de acumulacdo de cargos, empregos ou funcdes publicas, a ser firmada de préprio punho;

19) Certid3o de legalidade do acumulo, se houver;

20) Declaragdo negativa de acumulacdo de beneficios;

21)  Declaracdo de Direitos Estatutarios (a ser emitido pelo RH do érgdo patronal);

22)  Consulta de processo BERTPREV;

23)  Consulta de duplos vinculos TCESP

24)  Em caso do servidor ser portador das doengas listadas no artigo 35, I, “b” do Decreto n2 9.580/18 (moléstia
profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase,
paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson , espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados de doenca de Paget (osteite deformante),
contaminagdo por radiacdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida e fibrose cistica (mucoviscidose), com
base em conclusdo da medicina especializada, devera trazer LAUDO de servigo médico oficial da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que deverd fixar o prazo de validade do laudo pericial, na
hipotese de moléstias passiveis de controle, para fins de isen¢do do Imposto de Renda.

CHECK LIST DE DOCUMENTOS:
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

1) LAUDO MEDICO;

2) Relatorio dos vinculos de trabalho — Progetec 4.1.1-detalhado

3) Copia xerografica da portaria de nomeacdo no cargo efetivo;

4) Declaragdo de remuneragdo-de-contribuicdo do cargo efetivo decomposta;

5) Copia do ato concessorio de anuénio;

6) Copia do ato concessorio de sexta-parte;

7) Copia do ato do ultimo enquadramento do servidor (nivel na carreira);

8) Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP;

9) Certiddo de tempo de contribuicdo do drgdo publico municipal de Bertioga modelo BERTPREV- anexos | -
liquidacdo de tempo e Il - relagdo das remuneracgées;

10) Em caso de empregos anteriores, vinculados ao INSS, e/ou o tempo de servico publico em Bertioga,
vinculados ao INSS (até 28/02/98), certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo INSS, acompanhada da
relacdo das remuneragdes de contribuicdo de julho/94 em diante;

11)  Consulta CTC/ INSS;

12)  Certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo respectivo érgao publico (Anexo | - liguidagdo de tempo e
Il - relagcdo das remuneragoes);

13) Em caso de percepcdo de adicional por nivel superior, pds-graduacdo, mestrado, doutorado, coépia
xerografica dos certificados de conclusdo nos cursos;

14)  Comprovante de residéncia;

15) Certiddo de casamento atualizada ou certiddo de nascimento.;

16) Comprovante bancario de conta salario Santander, caso ja possua;

17)  Certiddo negativa de processo disciplinar no érgao patronal;

18) Declaragdo de acumulacdo de cargos, empregos ou funcSes publicas, a ser firmada de proprio punho;

19) Certiddo de legalidade do acimulo, se houver;

20) Declaracdo negativa de acumulacdo de beneficios;

21)  Consulta de processo BERTPREV;

22)  Consulta de duplos vinculos TCESP

23)  Declaragdo de direitos estatutarios a ser emitida pelo RH dos 6rgdos patronais.

24)  Declaracdo negativa de acumulacdo de beneficios;

CHECK LIST DE DOCUMENTOS:
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APOSENTADORIA TEMPO — ESPECIAL PROFESSOR

1) Preenchimento da ficha de cadastro de beneficio e requerimento;

2) Copia xerografica da portaria de nomeagdo no cargo efetivo;

3) Cépia do respectivo diploma registrado nos Orgdos competentes federais e estaduais ou de qualquer outro
documento que comprove a habilitacdo para o exercicio do magistério, na forma de lei especifica;

4) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento. Em caso de cargo em comissdo ou licenca médica, trazer
certiddo da remuneragdo-de-contribuicdo do cargo efetivo decomposta.

5) Copia do ato concessorio de anuénio;

6) Copia do ato concessorio de sexta-parte;

7) Copia do ato do ultimo enquadramento do servidor (nivel na carreira);

8) Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP;

9) Copia da certiddo de casamento atualizada, se casado (a) ou divorciado (a), ou certiddo de nascimento;

10) Certiddo de tempo de contribuicdo do d6rgdo publico municipal de Bertioga, para o periodo de RPPS
(BERTPREV, a partir de marco/98), com suas respectivas remuneracdes, identificagdo dos periodos de
regéncia de classe e local de trabalho, cargo em comissdo ou funcdo gratificada;

11) Em caso de empregos anteriores, vinculados ao INSS, e/ou o tempo de servico publico em Bertioga,
vinculados ao INSS (até 28/02/98), certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo INSS, acompanhada da
relacdo das remuneragdes de contribuicdo de julho/94 em diante;

12) Em caso de servico publico anterior, certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo respectivo 6rgédo
publico, com a identificacdo dos periodos de regéncia de classe e cargo de professor (Anexo | - liquidacdo de
tempo e |l - relacdo das remuneracdes);

13) Em caso de percepcdao de adicional por nivel superior, pds-graduacdo, mestrado, doutorado, coépia
xerografica dos certificados de conclusdo nos cursos.

14)  No caso do item 10, copia dos registros em CTPS, complementados, quando for o caso, por declaracdo do
estabelecimento de ensino onde foi exercida a atividade, sempre que necessaria essa informagao, para efeito
de sua caracterizagdo;

15) Comprovante de residéncia;

16)  Certiddo negativa de processo disciplinar no érgéo patronal;

17) Declaragdo de acumulacdo de cargos, empregos ou funcGes publicas, a ser firmada de proprio punho;

18)  Certiddo de legalidade do acumulo, se houver;

19) Declaragdo negativa de acumulacdo de beneficios;

20)  Declaragdo de Direitos Estatutarios (a ser emitido pelo RH do érgdo patronal);

21)  Em caso do servidor ser portador das doencas listadas no artigo 35, I, “b” do Decreto n? 9.580/18 (moléstia
profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase,
paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson , espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados de doenca de Paget (osteite deformante),
contaminacdo por radiacdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida e fibrose cistica (mucoviscidose), com
base em conclusdo da medicina especializada, devera trazer LAUDO de servico médico oficial da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que deverd fixar o prazo de validade do laudo pericial, na
hipotese de moléstias passiveis de controle, para fins de isengdo do Imposto de Renda.

22) Consulta de processo BERTPREV;

23)  Consulta de duplos vinculos TCESP.

CHECK LIST DE DOCUMENTOS:
APOSENTADORIA ESPECIAL — AGENTES NOCIVOS (SUMULA 33 STF)

1) Preenchimento da ficha de cadastro de beneficio e requerimento;

2) Formulario de escolha da regra;

3) Relatorio dos vinculos de trabalho — Progetec 4.1.1-detalhado

4) Copia xerografica da portaria de nomeacdo no cargo efetivo;

5) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento. Em caso de cargo em comissdo ou licenca médica, trazer
certiddo da remuneragdo-de-contribuicdo do cargo efetivo decomposta.

6) Copia xerogréfica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP;
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) Copia do ultimo ato concessorio de anuénio;

) Copia do Ultimo ato concessorio de sexta-parte;

9) Copia do ato do ultimo enquadramento do servidor (nivel na carreira);

0) Certiddo de tempo de contribuicdo do 6rgdo publico municipal de Bertioga com locais de trabalho, cargo em
comissdo ou funcdo gratificada ( anexos | - liquidacdo de tempo e Il - relagdo das remuneragées);

11) Em caso de empregos anteriores, vinculados ao INSS e/ou vinculo com Bertioga, da admissdo até 28/02/98, ,
certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo INSS, acompanhada da relagdo das remuneragdes de
contribuicdo de julho/94 em diante, com o reconhecimento do carater especial dos vinculos certificados;

12) Em caso de servigo pUblico anterior, certiddo de tempo de contribuicdo expedida pelo respectivo 6rgédo
publico (Anexo | - liquidacdo de tempo e Il - relagdo das remuneracgées), com o reconhecimento do carater
especial dos vinculos certificados;

13) Em caso de percepgdo de adicional por nivel superior, pds-graduacdo, mestrado, doutorado, copia

xerografica dos certificados de conclusdo nos cursos;

4) Comprovante de residéncia;

5)  Comprovante bancério de conta saldrio no (banco operador da folha de pagamento), caso ja possua;

6) Certiddo negativa de processo disciplinar no 6rgdo patronal;

7)  Declaracdo de acumulacdo de cargos, empregos ou fungdes publicas, a ser firmada de préprio punho;

8) Certiddo de legalidade do acumulo se houver;

9)  Consulta de processo BERTPREV;

20)  Consulta de duplos vinculos TCESP

21) Entrega de documentos para caracterizacao e reconhecimento do agente nocivo:

21.1) Os documentos exigidos variam de acordo com o periodo de trabalho, Sendo assim, se o periodo de trabalho a

ser analisado tenha sido realizado a partir das datas abaixo, serd exigida a lista indicada

(<http.//www.previdencia.qov.br/servicos-ao-cidadao/informacoes-gerais/documentos-comprovacao-tempo-

contribuicao/documentos-tempo-especial/>);

N Y

A partir de 01/01/2004:
Somente sera aceito o documento PPP;

Entre 14 de outubro de 1996 e 31 de dezembro de 2003:
Qualquer dos formularios emitidos até 31/12/2003 (DIRBEN-8030, DSS-8030, DISES BE 5235, SB-40), o qual devera
estar acompanhado do Laudo Técnico de Condicdes Ambientais do Trabalho — LTCAT para qualquer agente nocivo.

° Nos casos em que o trabalhador ndo tenha o LTCAT, poderd apresentar um dos seguintes documentos de
demonstracdes ambientais:
° Programa de Prevencao de Riscos Ambientais —
° PPRA Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR
° Programa de Condicdes e Meio Ambiente de Trabalho na IndUstria da Construcdo — PCMAT
° Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional — PCMSO
a) Entre 29/04/1995 e 13/10/1996:
° Qualquer dos formularios emitidos até 31/12/2003 (DIRBEN-8030, DSS-8030, DISES BE 5235, SB-40), o qual

deverd estar acompanhado do Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT quando o agente
nocivo for “ruido”.

° Nos casos em que o trabalhador ndo tenha o LTCAT, podera apresentar um dos seguintes documentos de
demonstragGes ambientais:
° Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA
° Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR
° Programa de Condicdes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construgdao — PCMAT
° Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO
b) Até 28/04/1995:
° Apresentar qualquer dos formularios emitidos até 31/12/2003 (DIRBEN-8030, DSS-8030, DISES BE 5235,

SB-40), o qual deverd estar acompanhado do Laudo Técnico de CondicGes Ambientais do Trabalho -
LTCAT quando o agente nocivo for “ruido”; ou
° Perfil Profissiografico Profissional — PPP (sendo dispensado o LTCAT)
° 21.2) Periodo de vigéncia de cada formulario:
c) PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario, emiss&o a partir de 01/01/2004;
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° DIRBEN-8030, regulamentado pela IN INSS/DC 39 de 26/10/2000 (emitidos entre 26/10/2000 e
31/12/2003);

° DSS-8030, regulamentado pela OS INSS/DSS 518 de 13/10/1995 (emitidos entre 13/10/1995 e
25/10/2000);

° DISES BE 5235, regulamentado pela Resolugdo INSS/PR 58 de 16/09/1991 (emitidos entre 16/09/1991 e
12/10/1995);

° SB-40, regulamentado pela OS SB 52.5 de 13/08/1979 (emitidos entre 13/08/1979 e 11/10/1995),

° 21.3) Em caso de periodos de trabalho prestados em outros locais, o reconhecimento da atividade especial

/ agente nocivo devera ser realizado pelo regime de previdéncia a qual o servidor pertencia a época. Portanto, se
em empresa vinculada ao INSS, devera ser entregue a Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS com a
indicacdo expressa da natureza especial do periodo. Se em outro érgdo publico vinculado a regime prdprio de
previdéncia, idem.

CHECK LIST DE DOCUMENTOS:
PENSAO POR MORTE

1) Preenchimento da ficha de cadastro de beneficio e requerimento

2) Copia xerografica da certiddo de 6bito do servidor;

3) Copia xerografica da portaria de nomeacdo no cargo efetivo do “de cujus”

4) Copia xerografica do ultimo hollerith de pagamento do “de cujus”. Em caso de cargo em comissdo, trazer
certiddo da remuneragdo-de-contribuicdo do cargo efetivo decomposta;

5) Codpia do Ultimo ato concessoério de anuénio “de cujus”;

6) Copia do Ultimo ato concessorio de sexta-parte “de cujus”;

7) Cépia do ato do ultimo enquadramento do servidor (nivel na carreira) “de cujus”;

8) Copia xerografica do RG, CPF e comprovante do PIS/PASEP do “de cujus”.

9) Em caso de percepcdo de adicional por nivel superior, pds-graduacdo, mestrado, doutorado, copia xerografica

dos certificados de conclusdo nos cursos.

10) Comprovante bancério de conta salario no (banco operador da folha de pagamento), em nome do(s) proprio(s)
pensionista(s) para depdsito da pensao. (mesmo se for menor de idade);

11) Comprovante atual de residéncia;

12) Certiddo de tempo de contribuicdo emitida pelo RH do 6rgdo patronal;

13) Em caso do pensionista ser portador das doengas listadas no artigo 35, I, “b” do Decreto n? 9.580/18 (moléstia
profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase,
paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados de doenca de Paget (osteite deformante),
contaminacgdo por radiagdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida e fibrose cistica (mucoviscidose), com
base em conclusdo da medicina especializada, deverd trazer LAUDO de servico médico oficial da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que devera fixar o prazo de validade do laudo pericial, na
hipotese de moléstias passiveis de controle, para fins de isencdo do Imposto de Renda.

EM CASO DE FILHOS MENORES DE 21 ANOS E ESPOSO(A)
(DEPENDENCIA PRESUMIDA) APRESENTAR AINDA:

1) Copia xerografica da certiddo de nascimento atualizada ou RG, expedido no maximo em 10 anos e do CPF dos
ndo-emancipados — DE TODOS OS REQUERENTES.

2) Copia xerografica da certiddo de casamento atualizada com averbacédo do ébito,

3) Copia xerografica do RG, expedido em no méaximo 10 anos e CPF, do (a) representante legal do (a) menor.]

EM CASO DE FILHOS MAIORES DE 21 ANOS INVALIDOS, ENTEADOS OU TUTELADOS
(DEPENDENCIA A SER COMPROVADA) APRESENTAR AINDA:

1) Copia xerografica da certiddo de nascimento atualizada ou RG, expedido no maximo em 10 anos e do CPF — DE
TODOS OS REQUERENTES.
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Para casos de invalidez: copia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;
Copia xerogréfica da certiddo de casamento atualizada com pai/mée do enteado;
Copia xerografica do termo de tutela atualizado, RG e CPF do responsavel pela tutela; -
Em caso de enteado - declaragdo expressa do servidor

OUTROS CASOS - COMPANHEIRO (A), SEPARADO(A) JUDICIALMENTE DIVORCIADO(A)
PAIS OU IRMAOS (DEPENDENCIA A SER COMPROVADA) APRESENTAR AINDA:

5)

Copia xerografica da certiddo de nascimento atualizada ou RG, expedido no maximo em 10 anos e do CPF;

Para casos de invalidez: copia xerografica de laudo expedido por medicina oficial;

Em caso de separado judicialmente ou divorciado, cépia da averbagdo em certiddo de casamento atualizada,
decisdo judicial de pensdo alimenticia, atualizada e RG, expedido em no maximo em 10 anos;

Em caso de companheiro/ unido estavel — documento comprobatdrio de tal relacionamento (sentenca judicial
ou declaragdo firmada em cartério com firma reconhecida, ou ainda trés documentos comprobatdrios da
dependéncia econémica).

Documentos comprobatdrios da dependéncia econémica, tais como:

(minimo de 3 documentos da lista, conforme Decreto Federal 3048/99, art.22 §39)

|- Certiddo de nascimento de filho havido em comum;

II- Certiddo de casamento religioso;

Ill- Declaragdo do imposto de renda do segurado, em que conste o interessado como seu dependente;

IV- Disposi¢des testamentarias;

V- Anotagdo constante na Carteira Profissional e/ou na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, feita pelo

orgdo competente; VI - Declaragdo especial feita perante tabelido;

VI- Prova de mesmo domicilio;

VII-Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhéo nos atos da vida civil;

VIII- Procuracdo ou fianga reciprocamente outorgada;

IX- Conta bancéria conjunta;

X- Registro em associacdo de qualquer natureza, onde conste o interessado como dependente do segurado;
Xl- Anotacdo constante de ficha ou livro de registro de empregados;

XlI-Apdlice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do seguro e a pessoa interessada como sua

beneficiaria;

Xlll- Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica, da qual conste o segurado como
responsavel;

XIV- Escritura de compra e venda de imovel pelo segurado em nome de dependente;

XV-Declaragdo de ndo-emancipacdo do dependente menor de vinte e um anos; ou quaisquer outros que

possam levar a convicgdo do fato a comprovar.

No SISTEMA (SOFTWARE) PREVIDENCIARIO: Item 2.1.1 - Servidores— Cadastro:

a) Nas abas “servidor”, “documentacdo” e “dependentes- confrontar todas as

informacgdes com os documentos constantes no processo;
b)  Na aba “ocorréncia” — verificar se consta alguma observacdo ou ocorréncia
relativa ao segurado com interferéncia na concessao do beneficio;

X/

+* Obs.: conferir com o prontudrio do segurado e alimentar o sistema,

caso ndo conste o lancamento de informacdo oficial.

c) Na aba “tempo de contribuicdo” — verificar se o tempo na certiddo de tempo

de contribuicdo esta lancado em boa ordem;
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a)

¢ Obs.: no caso de regra de magistério — verificar, além disso, os
documentos comprobatérios do exercicio da fungdo, como cdpia
da carteira de trabalho etc.
Na aba “contribuicdes” — verificar se estdo lancadas as remuneragdes a partir
de margo/1998 em diante. Confrontar todas as informacdes com as certiddes
constantes no processo,
Na aba “outros saldrios” — remuneracgdes anteriores a marco/1998. Caso nado
estejam lancadas, inserir as informacdes e, caso estejam lancadas, confrontar

todas as informagGes com as certiddes constantes no processo.

Se for encontrada alguma divergéncia em relagdo aos itens acima: (exceto se

decorrente de valores):

i. Apontar em cota e encaminhar a outro membro da equipe da CJP para
realizacdo de conferéncia do trabalho anteriormente descrito.

ii. Encaminhar a CIP para expedicdo de oficio ao SEGURADO e/ou
departamento de Recursos Humanos (RH) do Ente Patronal a
regularizacdo dos mesmos.

Se for encontrada alguma divergéncia em relagdo aos valores das

remuneracdes de contribuicdo: apontar em cota e encaminhar ao membro da

equipe responsavel pela conferéncia dos repasses mensais.

b.1) Se o valor de repasse CERTIFICADO estiver correto frente ao processo de

controle de repasse mensal da época e divergente no SISTEMA: entrar no
SISTEMA e regularizar o valor.

b. Il) Se o valor de repasse estiver CERTIFICADO estiver divergente frente ao

processo de controle de repasse mensal da época:

i. Verificar no processo de repasse o valor informado pelo ENTE ao
BERTPREV.

ii. Apontar em cota no processo fisico para nova verificagdo junto ao repasse.

iii. Encaminhar a outro membro da equipe da CIP para realizagdo de

conferéncia do trabalho anteriormente descrito.
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28.9

iv. Encaminhar a CJP para expedicdo de oficio ao departamento de Recursos
Humanos (RH) do Ente Patronal para regularizagdo da mesma.

Apds a regularizacdo de todos os apontamentos feitos, enviar os autos a

Coordenacao Juridico-Previdencidria para emissdo de Parecer e procedimentos

subsequentes.

FLUXOGRAMA:

Zervidor do Bertprev \

(conferente - ap6s \
\veriﬁcagﬁo dos itens
28.1a 286, procede ao

‘n@za? /

Houve Divergéncia?

Realiza

procedimento CJP - Para elaboracéo de

‘A divergéncia decorre de

valer? conforme item arecer, item 28 8, letra "e"
288, letra "a"
»
Apontar em
conta e Entrar no
encaminhar ao sistema e
responsavel, regularizar o
conforme |efra valor, letra
b", item 28.8 "b" 1)
< Realiza os
O wvalor do repasse DI’OCEdImEﬂtOS
certificado esta correto? letra "b" 2)
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29. PERICIA DOMICILIAR (NO LOCAL)
Aplicavel em casos de:
a) Pericia domiciliar - para aposentados por invalidez que ndo possam
comparecer em reavaliacdo bienal;
b)  Verificacdo de incapacidade de dependentes ou reavaliagdo de dependentes
invalidos ou
c) Avaliacdo inicial para fins de verificacdo de invalidez.
29.1 OFICIO A EMPRESA CONTRATADA:
Disponivel em: < S:\4 - CJP\Coordenacédo Juridico-Previdencidria\OFICIOS
COORDENACAO>;
a) Envio de Oficio a EMPRESA CONTRATADA acompanhado do relatério médico;
b)  Aguardar o retorno do encaminhamento.
29.2 DO RESULTADO DA AVALIACAO:

29.2.1 Se o PEDIDO estiver em desacordo, por qualquer motivo:

a) A Coordenacdo Juridico-Previdenciaria (CPJ) devera entrar em contato com o
segurado para regularizacdo das pendéncias em até 5 dias Uteis;

b) Ndo havendo regularizacdo, a Coordenacdo Juridico-Previdenciaria (CPJ)
devera opinar pelo indeferimento e encaminhar o processo a Presidéncia que,
proferindo decisdo com o indeferimento, devera devolver os autos a CJP para

expedicdo de oficio ao SEGURADO com o indeferimento.

29.2.2 Se o PEDIDO estiver de acordo com o procedimento:
a) expedicdo de oficio ao SEGURADO com o deferimento;

b) Incluir na rotina de CONFERENCIA — ITEM 28.
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30.

ROTEIRO PARA PROCESSAMENTO DE FOLHA DE

PAGAMENTO DE BENEFICIOS NO SISTEMA (SOFTWARE)

FOLHA DE PAGAMENTO

30.1

30.2

30.3

CONFIGURACAO DE COMPETENCIA:

a) Entrar em CONFIGURACOES, selecionar CONFIGURACAO DA COMPETENCIA,
digitar LOGIN e SENHA,;

b)  Selecionar COMPETENCIA — FOLHA REF.1 (inativos e pensionistas);

c) Clicar no bot3do ABERTURA: inserir ANO, MES, REFERENCIA e DATA DE
PAGAMENTO,

d)  Apds a conclusdo do ITEM 30.9 - clicar no botdo FECHAMENTO: aparecerda uma

mensagem de encerramento, clicar no botdo SIM.

PARA INSERIR NOVA APOSENTADORIA

a) A cada carta de concessdo emitida ja serd alimentada a folha de pagamento.

b)  Entrar na opg¢do 1.6 (Informacbes adicionais do servidor), inserir o céd. ou
registro do segurado e verificar se esta marcado: o campo INCLUIR NA FOLHA,
valor dos proventos, Grupo de relatdrio e incluir os dados da conta salario;
clicar no botdo ALTERAR, para alteracdes e em seguida clicar no botdo
GRAVAR.

% OBS.1: QUANDO FOR NECESSARIA A ALTERACAO MANUAL:
i Entrar na ficha financeira ITEM 2.3: selecionar ANO, MES,

REFERENCIA e COD. ou REG. do segurado, localizar;
ii. Desmarcar campos “PROCESSAR PROVISIONADOS” / “PROCESSAR
AUTOMATICOS”, clicar em alterar, alterar valor e gravar.

s OBS.2: NOS CASOS DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ: Apds a emissdo

da carta de concessdo de aposentadoria por invalidez que forem
precedidas de auxilio-doenca, alimentar CADASTRO 2.1 a informacdo do
término do beneficio na aba beneficios.

RETIFICACAO DO VALOR DE PROVENTOS

Pagina 105 de 114


file:///C:/Users/Carolina/Desktop/+katia%20-%20MANUAL%20BERTPREV%20-%20ATENDIMENTO%20E%20BENEFICIOS.docx%23_PROCESSO_ADMINISTRATIVO_DE

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

ol — Publicos do Municipio de Bertioga

BERTPREV

ESTADO DE SAO PAULO
“Nossa misséao é cuidar do seu futuro”

30.4

30.5

30.6

a)

c)

No ITEM 2.4: inserir o Cédigo ou Registro do segurado, clicar localizar, clicar
em alterar e informar o valor atual;

Entrar na ficha financeira — ITEM 2.3: clicar em atualizar;

Caso de exclusdo da ficha financeira: sera necessario gerar novamente a ficha:
ITEM 2.2: geracgdo, listagem, selecionar o servidor desejado e processar, apds

consultar a ficha financeira.

INSERIR PENSAO JUDICIAL/ALIMENTICIA

No ITEM 1.6: localizar o Titular;

Na aba “SUBSIDIO PARA PENSAQ”: clicar em alterar, cadastrar os dados do
subsidiario.

No ITEM 2.1.1 — “PROVISOES” — inserir Cddigo ou Registro do segurado, inserir

0 COD. 503 (despesas de pens3o), preencher o valor do beneficio, gravar.

ALIMENTACAO DE DESCONTOS

Na opcdo 2.1.1 - PROVISAO MENSAL

Inserir cédigo do segurado - incluir as receitas e despesas do segurado;

Procurar os codigos dos eventos (Ex: cod.615/616 para consignados BB;

cod.655/656 para consignados CEF; cod.108/109/665 para plano Ana Costa;

c0d.600-SSPMB; cod.601-Unimed; cod.672 para Lepo; cod.673 para Osan);

Preencher os campos “INICIO” — “TOTAL DE PARCELAS” — “FIM” - “VALOR” —

com as correspondentes informacdes e GRAVAR.

% OBS: Para nova provisdao — clicar em “NOVQ”; para os demais casos —
clicar em “ALTERAR”.

Quando receber oficios do érgdo representativo ou ente patronal solicitando

desconto de mensalidade e/ou planos de satde ou pensdo judicial — fazer a

verificacdo da margem em <S:\4 - CJP\Coordenacdo _ Juridico-

Previdencidria\FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS\VERIFICACAO DE

MARGEM DOS CONSIGNADQOS> e lancar no sistema.

EMISSAO DE RELATORIO
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a)

NO SISTEMA PREVIDENCIARIO — antes do processamento da folha - emitir os

seguintes relatoérios:

i. INPC — 4.81 (CADASTRO-1-13) imprimir;
ii. SISOBI - 2.9, imprimir;
iii. OCORRENCIAS- 4.4 (1 - marcar data final; 2 - por ocorréncia- cod. 8
(REAVALIACAO BIENAL) e cod. 25 (REAVALIACAO DE IR); 3 -
periodo: més seguinte; 4 - imprimir).

0,

< OBS. Esses relatérios serdao anexados ao processo de folha de pagamento.

A partir do dia 21 de cada més entrar no sistema de consignacdo em: <
https://portal.econsig.com.br/bertprev/v3/autenticarUsuario?t=20201110111
748#n0o-back> para baixar o arquivo de consignacdes;

Salvar o arquivo na pasta em < S:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-
Previdenciaria\FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS\econsig>;

NO SISTEMA DE PAGAMENTO, clicar no ITEM. 4.1, selecione o arquivo salva na

pasta (conforme item acima).

GERAR A FOLHA — ITEM 2.2: selecionar ANO, MES, REFERENCIA e VINCULO
(aposentados ou pensionistas); clicar em marcar todos e depois clicar em
PROCESSAR, depois clicar no botdo FECHAR;

IMPRESSAO DA FOLHA — ITEM 3.2.1: selecionar ANO, MES, REFERENCIA e
VINCULO (aposentados ou pensionistas); clicar em marcar todos e depois clicar
em IMPRIMIR como impressdao modo folha;

RELATORIO PENSAO JUDICIAL — ITEM 3.9: selecionar ANO, MES, REFERENCIA e
VINCULO TODOS, clicar em IMPRIMIR;

Comparacdo de folhas de Pagamento — ITEM 3.1.6: selecionar VINCULO
(aposentados ou pensionistas), clicar em més de comparacao, clicar em EXIBIR

COMPRACOES, depois clicar em IMPRIMIR SERVIDORES,
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e)

Gerar a folha e encaminhar para conferéncia no prazo minimo de 2 dias antes

da data determinada para envio a CJP, ITEM 30.10 (conferéncia da folha).

No ITEM 1.6 - dados adicionas (DESMARQUE o campo “INCLUIR NA FOLHA”) e

inserir cédigo 1233 — “TESOURARIA” — no local do cédigo da agéncia bancaria;

Abrir a ficha Financeira — opgdo: 2.3 - inserir o cédigo do segurado e clicar em

“BLOQUEAR PAGAMENTO PARA CODIGO BANCARIO”.

*  OBS: Caso a folha ja tenha sido calculada, ANTES DOS PROCEDIMENTOS
ACIMA, abrir a ficha Financeira - opgdo: 2.3 - inserir o cédigo do

segurado, localizar a ficha e clicar em EXCLUIR.

Apods registrar fatos e documentos da folha de pagamento, o processo é
repassado para conferéncia de outro servidor no setor previdenciario;
Apds conferéncia, estando em boa ordem, o processo € devolvido ao servidor

competente que gerou a folha de pagamento dos aposentados e pensionistas;

RS

%  OBS: Caso seja encontrada alguma divergéncia pelo conferente, o
processo deve ser devolvido ao gerador da folha para corregdes
pertinentes, retornando ao conferente para analisar as corregdes.

Apds retorno da conferéncia, emitir relatério liquido a pagar para banco — item

3.2.1 no sistema de folha de pagamento, selecionar ANO, MES, REFERENCIA e

VINCULO (aposentado, pensionista e pensdo judicial), sendo impresso

individualmente por vinculo, clicar em MARCAR TODOS, dentro de cada

vinculo, e depois clicar em IMPRIMIR;

Conferir com o total da folha;

Entrar no item 4.2 no sistema de folha de pagamento - exporta dados;

preencher os campos e gerar arquivo de remessa;

Salvar o arquivo em: < S:\4 - CJP\Coordenacdo Juridico-Previdenciaria\FOLHA

DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS>;

Encerrar a folha para poder carregar os holerites ao site — observar ITEM 30.1
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30.11

30.12

EXPEDICAQ DE OFICIOS

a) No sistema de FOLHA DE PAGAMENTO: Entrar na opg¢do 3.4 — LISTAGEM DE
EVENTOS LANCADOS - selecionar aposentados ou pensionistas, clicar
LISTAGEM, selecionar os codigos;

b)  Procurar os codigos dos eventos: Ex: cod.615/616 para consignados BB;
c0d.655/656 para consignados CEF; cod.109/665 para plano Santa Casa;
c0d.600-SSPMB; cod.601-Unimed; cod.672 para Lepo; cod.673 para Osan;

c) Imprimir e anexar ao oficio;

d)  Emitir os oficios de consignados para PMB plano de saude Santa Casa, SSPMB e

BANCOS, exceto Santander.

PROCEDIMENRO PARA CARREGAR O HOLLERITH PARA O SITE

a) Entrar no Sistema de Folha de Pagamento, no item 4.3, transmissGes do
Mddulo Servigos Online;

b)  Selecionar no campo transmitir Folha de Pagamento;

c) Selecionar ano/més e referencia;

d)  Transmitir.
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30.13 FLUXOGRAMA:
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Pagina 110 de 114



Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

ol — Publicos do Municipio de Bertioga

BERTPREV

ESTADO DE SAO PAULO
“Nossa misséao é cuidar do seu futuro”

31. ANDAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO FiSICO

(FOLHA DE PAGAMENTO APOSENTADOS E PENSIONISTAS)

31.1 PROCEDIMENTO

a)

g)

Responsavel pela producdo da folha de pagamento, apds realizar todos os

procedimentos necessarios ITEM 30.1 a ITEM 30.12, encaminha o processo

para o conferente, ITEM 30.10;

Servidor realiza os atos de conferéncia e procedimentos adotados no ITEM

30.10.b;

Responsavel pela producdo, apds o envio da folha para o Banco ITEM 30.10.f,

encaminha o processo a CJP para ciéncia e, caso ndo tenha CAF, a liberacdo do

valor total para pagamento, por meio do acesso a conta bancaria, via login,
senha pessoal e token.

Feito isso, encaminha os autos a CAF ou Presidéncia para providéncias quanto

a segunda assinatura do pagamento e realizacdo de retengoes.

CAF ou Presidéncia autoriza o pagamento da folha, seguindo o mesmo

procedimento anterior. Ao final encaminha o processo a Contabilidade para

registros contabeis e agendamento de pagamentos relativos as retencdes;

Contabilidade registra as NOTAS DE LIQUIDACAO, NOTAS DE DESPESAS EXTRA

ORCAMENTARIAS e agenda os compromissos. Ao final devolve o processo ao

CAF ou Presidéncia para autorizacdo dos pagamentos;

s OBS: Para registro das notas, acessar o SISTEMA INFORMATIZADO DE
DADOS DA CONTABILIDADE, clicar em EXECUGCAO, NOTA DE
LIQUIDACAO, preencher as informacbes e clicar em IMPRESSAO -
EXECUCAO, LANCAMENTO DE DESPESA EXTRA-ORGAMENTARIA,
preencher as informacdes e clicar em IMPRESSAO. Acessar a conta

bancaria e por meio de login e senha pessoal agendar o compromisso.

CAF ou Presidéncia autoriza os pagamentos e encaminha o processo a CJP ou

CAF para autorizacdo secundaria da folha;
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h)  CJP ou CAF autoriza os pagamentos e encaminha o processo a Contabilidade
para ciéncia da autorizacao;

i) Contabilidade confere a assinatura de autorizagdo em todos os documentos e
faz a conciliacdo bancdria para assegurar que todos os pagamentos foram
efetivamente realizados e registra contabilmente. Ao final encaminha ao CAF
ou Presidéncia para conferéncia dos procedimentos;

j) CAF ou Presidéncia ira conferir os procedimentos e, estando tudo em boa
ordem, devolve o processo a CJP.

k)  CJPrealiza o procedimento previsto no ITEM 30.12 como ato final da folha.

R/

%  OBS: Percebendo erro ou irregularidade EM QUALQUER DOS ITENS
ACIMA, devolver o processo ao setor competente e solicitar corregao.

31.2 FLUXOGRAMA:

,//. \\
fErn continuidade ao procedimentdx‘
(anterior, item 30.13, e apos realizacao J
IIdos procedimentos descritos no item,
‘.{-!\1_1 - letra "a" e "b". s

™ 7

+ = -

CJP - confere os Setor Previdenciario - realiza)

procedimentos, os procedimentos previstos
conforme letra "c" do P - P
no item 30.12

item 31.1 l \\HH— /

Aprovacao

concomitante do p -

pagamento com a residente -
CJP e com o confere 0S5
Presidente, em proced_lmentos e
auséncia de um encaminha ©
destes, com o CAF, processo aos setor
conforme letras "d" e responsavel.

"e" do item 31.1 T
Contabilidade - Contabilidade -
agenda os confere as
COMPpromissos para o aprovactes e realiza
pagamento, conforme as conciliacbes
letra """ do item 311 bancarias

l t

Presidente -

autoriza o » Aprovacédo da CJP
pagamento, letra
"g", item 31.1
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32. FORMAS DE ATENDIMENTO AOS SEGURADOS E
INTERESSADOS

32.1 ATENDIMENTO PRESENCIAL.

O atendimento aos segurados e interessados dar-se-8 de modo presencial, com o

agendamento prévio, cuja solicitagdo deve ser dirigida preferencialmente pelo APLICATIVO

CUCCO (através do link: https://bertprev.cucco.com.br/) ou ainda solicitando pelo whatsapp

(13) 3317-5981, pelo telefone — (13) 3319-9292 ou e.mail — contato@bertprev.sp.gov.br, que

serd apreciada e retornada a data e horario aos segurados, exclusivamente nos enderecos

eletrénicos ou numeros de celulares cadastrados pelo segurado em nosso sistema.

32.2 ATENDIMENTO ELETRONICO.

O atendimento aos segurados e interessados pode dar-se-a de modo eletronico, cuja
solicitacdo deve ser dirigida preferencialmente pelo whatsapp (13) 3317-5981 e e.mail —

contato@bertprev.sp.gov.br, que serd atendido exclusivamente nos enderecos eletronicos ou

numeros de celulares cadastrados pelo segurado em nosso sistema.

32.3 INFORMACOES VALIDAS AOS DOIS MODOS DE ATENDIMENTO.

Para otimizar o atendimento, informa-se ainda que no site do Instituto —

www.bertprev.sp.gov.br, na aba “PREVIDENCIA”, estdo disponibilizadas diversas instrucdes para

orientacdo aos segurados, como: a respeito de direitos; modo de obtencdo de CertidGes de
Tempo de Contribuicdo; acesso ao site para os servicos (contagem de tempo de contribuicdo
e enquadramento nas regras;, obtencdo de holleriths, etc); lista de documentos necessarios

aos beneficios serdo realizados.
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