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CARTA DE SERVIGOS AO CIDADAO

1. APRESENTACAO

1.1. 0 que é?

A Carta de Servigos ao Cidaddo da Manaus Previdéncia € um documento que
visa informar quais os servicos prestados pela instituicdo, como acessar e obter
esses servigos e quais sdo 0os compromissos com o atendimento e os padrdes de
atendimento estabelecidos.

1.2. Compromissos

v' Prestar atendimento gratuito, simples, e sem a necessidade de intermediarios;

v' Atender com cortesia, respeito e de maneira acolhedora, clara e objetiva;

v' Concluir o processo de aposentadoria em até 18 dias Uteis e de pensdo em
até 20 dias uteis;

v' Proporcionar instalacbes adequadas as pessoas com deficiéncia, com
acessibilidade ao cidadao-usuario;

v' Ampliar a disponibilidade de servigos via internet.

1.3. Canais de comunicacao

v' Call Center: (92) 3186-8000

v’ e-mail: manausprevidencia@pmm.am.gov.br
v Site: manausprevidencia.manaus.am.gov.br
v' Facebook: facebook.com/manausprevidencia

v Instagram: instagram.com/manausprevidencia

1.4. Locais e horarios de atendimento

Local Dia e horario

Presencial  Av. Constantino Nery, n° 2.480, Chapada. Segunda a sexta:
7h as 14h
Segunda a quinta:
Call Center (92) 3186-8000 8h as 17h
Sexta:
8h as 15h



http://manausprevidencia.manaus.am.gov.br/
https://www.facebook.com/ManausPrevidencia/
https://www.instagram.com/manausprevidencia/
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2. DIRETRIZES ESTRATEGICAS

2.1. Missao

Assegurar os direitos previdenciarios aos segurados e dependentes,
observando os critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial, contribuindo
com a gestéo fiscal e responsével do Municipio.

2.2.Visao
Disseminar a cultura previdenciaria entre os servidores publicos do Municipio

de Manaus e ser referéncia nacional como instituicdo gestora de previdéncia até
2020.

2.3. Valores
v" Respeito; v' Bons Servicos; v" Moralidade;
v' Transparéncia, v" Modernidade; v’ Etica.
v Produtividade; v' Cooperacao;

2.4. Politica da Qualidade

Gerir com produtividade e bons servicos a Previdéncia Municipal, visando a
satisfacdo dos beneficiarios e a execucdo efetiva do plano de beneficios,
melhorando continuamente os processos do Sistema de Gestdo da Qualidade e
atendendo aos requisitos dos segurados e das partes interessadas.

2.5. Objetivos Estratégicos

Assegurar os direitos previdenciarios aos beneficiarios;
Promover a melhoria da qualidade dos servicos previdenciarios;
Fomentar a Educacéo Previdenciaria,

Otimizar os Processos Previdenciarios;

Qualificar, Desenvolver, Valorizar e Motivar os Servidores;
Modernizar a Infraestrutura.

LA ORS

2.6. Objetivos da Qualidade

Assegurar a satisfacdo dos segurados;

Assegurar a conformidade das informacgdes cadastrais dos segurados;
Garantir a celeridade dos tramites dos processos previdenciarios;

Assegurar a qualificagdo e o aprimoramento da conscientizagdo dos nossos
servidores.

ASRNENEN
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2.7. Organograma

| MANAUS PREVIDENCIA - LEI 2.419, DE 29/03/2019

cMP | .
| CMP — CONSELHO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA

AUDIN - COFIS — CONSELHO FISCAL
CODIR — CONSELHO DIRETOR

| COFIS | COMINV — COMITE DE INVESTIMENTOS
T AUDIN — AUDITORIA INTERNA

| CODIR | ASCOM — ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
I CGAB — CHEFIA DE GABINETE

| COMINY | PROJUR — PROCURADORIA

ASTEC — ASSESSORIA TECNICA
SUPINV — SUPERINTENDENCIA DE INVESTIMENTOS

PROJUR -
SUPINV @ b [T ASTEC

CGAB
=

GEPREV

| PSICO }— SATE | STIN

—]
| COMPREV }——{ SCON | SPLAN
—

| SARQ }_ SMAN | SCONT SFIN

DIPREV — DIRETORIA DE PREVIDENCIA DIRAFI — DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GEPREV — GERENCIA DE PREVIDENCIA GERAFI — GERENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
SCON - SETOR DE CONCESSAO DE BENEFICIOS SGEP — SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

SMAN — SETOR DE MANUTENCAO DE BENEFICIOS SMAT — SETOR DE MANUTENCAO E MATERIAL

SARQ - SETOR DE ARQUIVO SFIN — SETOR FINANCEIRO

SATE —SETOR DE ATENDIMENTO SPLAN-SETOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
PSICO — SETOR PSICOSSOCIAL SCONT - SETOR DE CONTABILIDADE

COMPREV —S5ETOR DE COMPENSA(;,&O PREVIDENCIARIA STIN -SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;,&O
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3. SERVICOS

3.1. Recadastramento

Servigo Recadastramento

Publico-alvo Aposentados e Pensionistas.
Onde fazer Sede da Manaus Previdéncia.
Quando
fazer

No més de aniversario.

Residentes em Manaus

- Carteira de Identidade (RG);

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Comprovante de endereco com o CEP.

Por Procuragao:

- Procuracdo atualizada (06 meses);

- RG e CPF;

- Comprovante de enderego com o CEP;

Obs.: Caso tenha dependentes trazer os documentos comprobatdrios.

Residentes em outras cidades do Brasil

- Preencher o formulério “ATESTADO DE VIDA E RESIDENCIA” com reconhecimento
de firma/assinatura em cartério;

- Anexar cépia do documento de Identidade (RG);

- Anexar cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Comprovante de endereco com o CEP.

Documentos Residentes no estrangeiro
necessarios  Para aqueles que residem FORA DO BRASIL, é necessaria a declaragdo emitida pelo
corpo consular ou pela embaixada brasileira, atestando ser residente naquele pais.

Excecoes
Na impossibilidade do comparecimento do (a) beneficiario (a):

- Constituir um procurador para comunicar o fato na sede da Manaus Previdéncia
que verificarda a real necessidade de tratamento diferenciado, com a devida
manifestacdo da Coordenadora de Atendimento e Psicossocial, visando a adogdo de
comprovagoes extras para a conclusao do cadastro.

- Caso o(a) aposentado(a) ou pensionista, residente em Manaus/AM, estiver
impossibilitado, por problemas de locomoc¢do e/ou doenca grave, de comparecer a
Manaus Previdéncia para realizar o seu recadastramento, deve-se agendar visita
domiciliar ou hospitalar por meio do telefone (92) 3186-8000.

Bloqueio de pagamento de beneficio

A ndo realizacdo do recadastramento ird gerar o bloqueio temporario dos proventos.

Desbloqueio

O pagamento serd desbloqueado com a realizagdo do recadastramento anual.
Obs.: SE VOCE MUDOU DE ENDERECO antes ou depois do envio destes documentos, INFORMAR A
ALTERAGCAO PELO E-MAIL sate.manaus@pmm.am.gov.br, anexando o comprovante do novo
endereco.



http://manausprevidencia.manaus.am.gov.br/wp-content/uploads/2019/03/3.Formul%C3%A1rio-Prova-de-Vida-MANAUSPREV.pdf
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3.2. Comprovante de Rendimentos para IRPF (Cédula-C)

Servigo
Publico-alvo

Solicitagdo de Comprovante de Rendimentos para IRPF
Aposentados e Pensionistas.

Onde retirar

- Portal do Segurado;
- Sede da Manaus Previdéncia.

Documentos Necessarios

- Documento de Registro de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).

3.3. Contracheque

Servico
Publico-alvo

Solicitacdo de Contracheque
Aposentados e Pensionistas.

Onde retirar

- Portal do Segurado;
- Sede da Manaus Previdéncia.

Documentos Necessarios

- Documento de Registro de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).

3.4. Declaragoes de existéncia ou inexisténcia de beneficios e dependentes

Servico

Solicitacdo de Declaragao

Onde fazer

Sede da Manaus Previdéncia.

Documentos Necessarios

- Documento de Registro de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).

3.5. Atendimento psicossocial

Servico
Onde fazer

Atendimento psicossocial
Sede da Manaus Previdéncia.

Documentos Necessarios

- Documento de Registro de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).

3.6. Atendimento especializado

Servigo
Onde fazer

Atendimento especializado
Sede da Manaus Previdéncia.

Documentos Necessarios

- Documento de Registro de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).



http://sisprev.manaus.am.gov.br/portal/Login/Login.aspx
http://sisprev.manaus.am.gov.br/portal/Login/Login.aspx
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3.7.Simulac¢ao de aposentadoria

Servico Simulagdo de aposentadoria
Publico-alvo Servidores ativos estatutarios
Onde fazer - RH da Secretaria de Origem;

- Portal do Segurado;
- Sede da Manaus Previdéncia.
Documentos Necessarios Atendimento presencial:
- Documento de Registro de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).

4. PROCESSOS

DOCUMENTOS DE APRESENTAGAO OBRIGATORIA PARA TODOS OS PROCESSOS SOLICITADOS NA

MANAUS PREVIDENCIA.
- Carteira de Identidade (RG) ou Carteira emitida por conselhos profissionais ou CNH;
- Comprovante de residéncia atualizado com CEP;
- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
- Nos casos de Procurador: apresentar procuragao atualizada com validade de 06 meses,
acompanhado de carteira de identificacdo.

4.1. Aposentadoria

Servico Solicitacdo de Aposentadoria ‘
Onde fazer Secretaria de origem do servidor.
- Requerimento com endereco atualizado e protocolo de recebimento do
6rgdo de origem;
- Identidade e CPF (cdpia);
Documentos do - CTPS (cépia);
segurado (a) - PIS/PASEP (copia);
- Comprovante de residéncia;
- Certidao de casamento;
- Certificados/diplomas.



http://sisprev.manaus.am.gov.br/portal/Login/Login.aspx
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4.2. Pensao por Morte

Servico Solicitacdo de Pensao por morte

Onde fazer Sede da Manaus Previdéncia.
Segurado (a) falecido (a)
- Certiddo de 6bito;
- Carteira de identidade e CPF;
- Comprovante de residéncia do ultimo domicilio do falecido;
- Ultimo contracheque (més do 6bito).

Dependente: Esposo (a)

- Certidao de casamento atualizada até 90 dias (apresentacdo obrigatéria);

- Carteira de identidade e CPF;

- Atestado de vida e residéncia em nome do beneficidrio;

- Comprovante de residéncia com CEP atualizado;

- Declaragdo de existéncia/inexisténcia de beneficio da AMAZONPREV e INSS, no
nome do beneficidrio (apresentacdo obrigatdria).

Dependente: Companheiro (a)

- Escritura publica declaratdria de unido estavel, anterior ao ébito do segurado, com
assinatura de ambos;

- Carteira de identidade e CPF;

- Comprovante de residéncia com CEP atualizado;

- Atestado de vida e residéncia em nome do beneficiario;

- Declaracdo de existéncia/inexisténcia de beneficio da AMAZONPREV E INSS em
nome do beneficidrio (apresentacdo obrigatdria).

Documentos

necessarios N@ unido estdvel, para comprovacdo do vinculo, devem ser apresentados no

minimo 03 (trés) dos seguintes documentos:

- Certiddo de nascimento de filho em comum;

- Certidao de casamento religioso;

- Declaracdo de Imposto de Renda do segurado que conste o interessado como
dependente;

- Disposi¢des testamentarias;

- Declaragado especial feita perante o tabelido, com data anterior ao dbito;

- Prova de mesmo domicilio;

- Conta bancaria conjunta;

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

- Procuragao ou fianga reciprocamente outorgada;

- Registro em associacdao de qualquer natureza, onde consiste o interessado como
dependente do segurado;

- Anotacdo constante de ficha ou livro de registro de empregados;

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

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

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

- Declaragao de nao emancipac¢ao do dependente menor de dezoito anos;

- Quaisquer outros documentos que possam levar a convicgdo do fato a comprovar.
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Filho Menor / Maior Invalido / Tutelado

- Certiddo de nascimento ou RG e CPF;

- Atestado de vida e residéncia em nome do beneficiario;

- Comprovante de residéncia com CEP atualizado;

- Declaragdo de existéncia/inexisténcia de beneficio da AMAZONPREV e INSS no
nome do beneficiario;

- No caso de menor tutelado, apresentar a tutela;

- No caso de menor/maior invalido, apresentar o laudo médico atualizado emitido
pela Junta Médica do Municipio de Manaus (solicitar encaminhamento para Junta
Médica no setor de atendimento da Manausprev);

- No caso de maior invalido curatelado, apresentar curatela.

Genitor (a)

- Carteira de Identidade e CPF;

- Escritura publica declaratéria de dependéncia econémica, anterior ao 6bito do
segurado;

- Atestado de vida e residéncia em nome do beneficidrio;

- Comprovante de residéncia com CEP atualizado;

- Declaracdo de existéncia/inexisténcia de beneficio da AMAZONPREV e INSS em
nome do beneficiario.

Apresentar no minimo 03 (trés) dos seguintes documentos:

- Declaracdo de imposto de renda que conste o interessado como dependente;
- Prova de mesmo domicilio;

- Quaisquer outros documentos que comprovem a dependéncia econémica.

Solicitante/Representante Legal: Genitores, Procuradores, Curadores, Tutores e
Outros.

- Carteira de identidade e CPF;
- Procuragao, Tutela, Curatela, Termo de guarda ou declaragdo de érgdo oficial;
- Comprovante de residéncia com CEP atualizado.

PRORROGAGAO DE PENSAO DEVIDO A CURSO DE ENSINO SUPERIOR (fundamento
na Lei n? 1.541 de 31/10/1981, que estende a pensdo até os 25 anos mediante
curso de ensino superior. Aplicagdo da lei para os Obitos ocorridos até
29/12/2002).

- Carteira de identidade e CPF;

- Comprovante de residéncia com CEP atualizado;

- Declaracdo da faculdade/universidade que conste o interessado como matriculado
regularmente em curso de ensino superior, com assinatura da Coordenac¢do ou
Direcao;

- Declaracdo de existéncia/inexisténcia de beneficio da AMAZONPREV e INSS em
nome do pensionista;

- Declaracdo de existéncia/inexisténcia de vinculo empregaticio da SEMAD e SEAD;

- Declaragdo de proéprio punho (solicitar modelo no setor de atendimento da
Manausprev).

Obs.: Todos os documentos devem ser apresentados com original e cépia.
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4.3. Revisao de Beneficios

Publico-alvo Aposentados e Pensionistas.

Onde fazer Sede da Manaus Previdéncia.
- Requerimento de préprio punho;
- Ato de concessdo do beneficio (portaria publicada no DOM);
- Ultimo contracheque, se necessario;

- Nos casos de revisdo motivada por Enquadramento, é obrigatdria a
Documentos Necessarios apresentacdo do decreto de enquadramento publicado no DOM,;

- Nos casos de revisdo de aposentadoria para o Adicional de 25%, é
obrigatdria a apresentacdo do Laudo Médico com a descricdo do CID.
Obs.: os mesmos documentos sdo necessarios para a solicitagdo de
REVERSAO DE APOSENTADORIA.

4.4.Isencao de Imposto de Renda

Servigo Solicitagao de Isencdo de Imposto de Renda \
Publico-alvo Aposentados e Pensionistas.
Onde fazer Sede da Manaus Previdéncia.

- Laudo médico emitido pela Junta Médica. O encaminhamento deve ser
Documentos Necessarios solicitado no Setor de Atendimento da Manauspreyv;
- Ultimo Contracheque.

4.5. Inscricao de dependentes

Servico Inscrigao de dependentes

Publico-alvo Aposentados.

Onde fazer Sede da Manaus Previdéncia.

Aposentado(a)

- ldentidade e CPF (cdpia e original);

- Ultimo contracheque (cépia e original);

- Comprovante de residéncia (cépia e original).
Procurador

- Procuracdo, por instrumento publico, atualizada (cépia e original);
- ldentidade e CPF (cdpia e original);

- Atestado de vida e residéncia do aposentado (original).

Documentos
necessarios

Esposo(a)

- Certiddo de casamento (cdpia e original);

- ldentidade e CPF (cdpia e original).
Companheiro(a)

- ldentidade e CPF (cdpia e original);

- Escritura publica declaratéria de unido estavel.
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Apresentar no minimo 03 (trés) dos seguintes documentos:

- Declaragdo de Imposto de Renda do segurado, em que consta o interessado como
dependente;

- Prova do mesmo domicilio;

- Certiddo de nascimento de filho em comum;

- Quaisquer outros documentos que comprovem a unido estavel.

Filho(a) até 18 anos

- Certiddao de Nascimento (cdpia e original).

Filho(a) maior invalido

- Certiddao de Nascimento (cdpia e original);

- ldentidade e CPF (cdpia e original);

- Laudo médico atualizado (original).

Menor tutelado

- Certiddo de Nascimento (cdpia e original);

- Tutela (cépia e original).

Genitor(a)

- RG e CPF do genitor (a);

- Escritura publica declaratdria de dependéncia econdmica.

- Prova do mesmo domicilio;

- Declaragdo de imposto de renda constando o genitor (a) como dependente;

- Quaisquer outros documentos que comprovem a dependéncia econémica.

4.6. Ressarcimento de Contribuicao Previdenciaria

Servico Solicitacdo de Ressarcimento de Contribui¢cao Previdencidria
Publico-alvo Servidores Ativos e Aposentados.

- Ativos: Secretaria de Origem;

- Aposentados: Sede da Manaus Previdéncia.

- Requerimento de préprio punho;

Documentos Necessarios - Ultimo contracheque, se necessario;

- Ato de concessdo do beneficio (portaria publicada no DOM).

Onde fazer

4.7. Certidao de Tempo de Contribuicao
Servico Solicitagcdo de Certiddo de Tempo de Contribuigao (CTC)
- Servidor e ex-servidor RDA;
- Ex-servidor estatutdrio.
Onde fazer Sede da Manaus Previdéncia.
Servidor e ex-servidor Regime Especial, RDA / Ex-servidor estatutario
- Carteira de Identidade e CPF (cdpia e original);
- Carteira de PIS / Pasep (copia e original);
- Titulo de Eleitor (cépia e original);
Documentos - Ultimo Contracheque (cépia e original);
necessdrios - Comprovante de residéncia-conta de agua, telefone ou energia (cépia e original);
- Documento que comprove a admissdo e demissdo. Exemplo: decreto, declaragao,
portaria e outros. (cépia e original).

Publico-alvo

12
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Procurador

- Procuracao, por instrumento publico, atualizada — 6 meses (cdpia e original);
- Carteira de Identidade e CPF (cdpia e original);
- Comprovante de residéncia: conta de agua, telefone ou energia (cdpia e original).

4.8. Reversdo de Aposentadoria

Servigo Solicitagcdo de Reversao de Aposentadoria
Publico-alvo Aposentados.
Onde fazer Sede da Manaus Previdéncia.

- Requerimento de préprio punho;

- Ato de concessdo do beneficio (portaria publicada no DOM);

- Ultimo contracheque, se necessario;

- Laudo Médico informando a cessacdo da invalidez e/ou a aptidao fisica
e mental do servidor para o exercicio das atribuicGes inerentes ao
cargo.

Documentos Necessarios

4.9. Abono de Permanéncia

Servico Solicitagao de Abono de Permanéncia

Publico-alvo Servidor que completou os requisitos da aposentadoria por tempo de
contribuicdo.

Onde fazer Secretaria de origem do servidor.

Documentos Necessarios - Entre em contato com sua secretaria de origem.

4.10. Beneficios temporarios (auxilio-doenca, salario-maternidade, auxilio

reclusao).

Servico Beneficios temporarios
Publico-alvo Servidores ativos

Onde fazer Secretaria de origem do servidor

Documentos Necessarios - Entre em contato com sua secretaria de origem.

4.11. Licen¢a-prémio, Indenizacao de 132 salario e Proporcional de férias

poOs-aposentadoria.

Servico Atendimento psicossocial
Onde fazer Secretaria de origem do servidor
Documentos Necessarios - Entre em contato com sua secretaria de origem.
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