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MANUAL DE PROCEDIMENTOS - PROCESSO PARA REQUERIMENTO DE CERTIDAO
OU DECLARACAOQ PREVIDENCIARIA

1. QUEM PODE ENCAMINHAR O PROCESSO?

Servidor ativo, aposentado, pensionista, dependentes previdencidrios e
representantes legais (solicitar a Certidao ou Declaracdo Previdenciaria).

2. QUAL SISTEMA?
Sistema SEI (externo), por E-mail ou presencialmente (para protocolar o
requerimento, anexando os documentos comprobatérios do requerente e do
segurado).

3. TRAMITE NA GERENCIA DE CADASTRO PREVIDENCIARIO E REGISTRO DE
BENEFICIOS - GCPRB

a. A geréncia (GCPRB) recebe o requerimento e gera no Sistema SEI o
PROCESSO PARA REQUERIMENTO DE CERTIDAO OU DECLARACAO
PREVIDENCIARIA;

b. Realiza a pesquisa no arquivo geral da CAAPSML

c. Efetuaaanotacdo do registro do n? do processo SEI no controle interno da
Unidade, para acompanhamento;

d. Se constatar a falta de documentos, notificar o requerente, para a
complementacao das informagdes e documentos;

e. O servidor fara a analise do processo e documentacao;

f. A geréncia (GCPRB) informa o histérico e promove a Diligéncia, elabora o
documento solicitado e encaminha o PROCESSO SEI no Bloco de
Assinatura a Diretoria de Beneficios Previdenciarios e a Superintendéncia
para assinatura;

g. Ap6s a assinatura, o Processo retorna a Geréncia (GCPRB) para
providéncias;

h. Com aentrega do documento requerente e a respectiva ciéncia, o processo
é concluido.

4. ANOTACAO IMPORTANTE

No Processo - CAAPSML: GCPRB - PROCESSO PARA INSCRICAO/ALTERACAO DE
CADASTRO PREVIDENCIARIO, é importante que o nivel de acesso seja restrito,
considerando que os dados sensiveis (pessoais), somente a GCPRB e aqueles que
receberem o SEI devem visualizar os documentos.



