INSTRUCAO N° 04 /2012 - PREVIMPA

Disp0e sobre a documentacdo necesséria
ao encaminhamento de pedidos junto a
Central de Atendimento do Departamento
Municipal de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Porto Alegre.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das
atribuicbes que lhe confere o inc. | do art. 17, da Lei Complementar n° 478, de 26 de
setembro de 2002,

DETERMINA:

Art. 1° Os diversos pedidos vinculados a area de pagamento, apresentados junto a Central
de Atendimento do Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Porto Alegre, somente terdo regular andamento mediante a apresentacdo da
documentacdo indispensavel a sua andlise, exigida nos termos desta Instrugéo.

Paragrafo Unico. A auséncia de apresentacdo da documentacao exigida ndo retira o direito
de peticdo do requerente, o qual tomara ciéncia de que caso ndo apresentados oS
documentos necessarios no prazo de até 5(cinco) dias Uteis o pedido sera indeferido.

Art. 2° Seréo exigidos os seguintes documentos para os pedidos que seguem:

1.  Senha Proconsig:

a) documento oficial de identidade.

2. Alteracédo de endereco:

a)  formulério préprio devidamente preenchido;
b) documento oficial de identidade.

3. Alteracdo de conta bancaria:

a) formulario proprio devidamente preenchido;

b) cartdo eletrénico expedido pelo banco, ou, se ainda n&o disponivel,
documento impresso expedido pela Caixa Econémica Federal onde conste
0 nome do titular da conta bancaria, agéncia, tipo e nimero da conta;

c) documento oficial de identidade.

4.  Segunda via do contracheque:

a)  formulario préprio devidamente preenchido;



b) documento oficial de identidade.

5. Segunda via da Declara¢do Anual de Rendimentos:

a) formulario proprio devidamente preenchido;

b) documento oficial de identidade;

c) CPF.

6. Isencdo de imposto de renda:

a)  requerimento proprio devidamente preenchido;

b) documento oficial de identidade;

C) atestados ou exames meédicos comprobatorios da patologia de que é portador o
aposentado ou o pensionista.

7. Documentos comprobatdrios de aposentadoria/penséo:
a) documento oficial de identidade.

8.  Extrato previdenciario

a)  formulario proprio devidamente preenchido;
b) documento oficial de identidade.

9.  Margem consignavel:

a) documento oficial de identidade.

10. Informacdo de beneficiario(s) do seguro de vida obrigatorio:

a) documento oficial de identidade do préprio segurado;

b) certiddo de ébito, de casamento (atualizada) ou declaracdo publica de unido

estavel, certiddo de nascimento, conforme o caso, e documento oficial de identidade do
beneficiario ou herdeiro do segurado falecido.

11. Oficio para abertura de conta na Caixa Econémica Federal:

a) documento oficial de identidade.

8 1° O formuléario proprio referido neste artigo constitui o Anexo | (Formulario Padrdo
Central de Atendimento) da presente Instrucéo.

82° Os documentos referidos neste artigo deveréo ser apresentados no original ou em
coOpia autenticada em cartorio.

8 3° Os pedidos a que se referem os itens 1 a 5 deste artigo poderédo ser encaminhados
através da Empresa Brasileira de Correios e telégrafos - EBCT a Central de Atendimento
do Previmpa, conforme abaixo:



| — os pedidos referentes a senha proconsig e alteracdo de conta bancaria deverdo ser
enviados por meio de requerimento datado e assinado, com firma reconhecida por
autenticidade, acompanhado de copias autenticadas dos documentos exigidos, podendo, o
requerente, no caso de solicitacdo de senha proconsig, indicar endereco especifico para
remessa do documento solicitado, desde que residente fora do Municipio de Porto Alegre.

Il - os pedidos referentes a alteracdo de endereco, segundas via de contracheque e de
declaracdo anual de rendimentos deverdo ser enviados por meio de requerimento datado e
assinado, acompanhado de coOpias autenticadas dos documentos exigidos.

Il — no caso de pedido de declaracdo anual de rendimentos o requerente podera autorizar
no proprio requerimento que o documento seja enviado via fax ou correio eletrénico
(e.mail) indicados.

Il — os pedidos via EBCT poderdo ser enviados por meio de requerimento redigido pelo
proprio interessado, devendo conter, no minimo, nome, estado civil, CPF, tipo de vinculo
com o Previmpa, matricula, endereco residencial e objeto do pedido, ou via Formulario
Padrao Central de Atendimento Previmpa, disponivel no site
www2.portoalegre.rs.gov.br/previmpa/.

§ 4° Os pedidos pertinentes a segunda via de contracheque e de declaracdo anual
derendimentos também poderao ser solicitados a Central de Atendimentos do Previmpa por
correio eletronico, via e.mail contatos@previmpa.prefpoa.com.br ou pelo telefone (51)
3289-3500, podendo os documentos requeridos serem retirados no Previmpa ou enviados
ao endereco previamente cadastrado no Previmpa, conforme opcdo do interessado, desde
que residente fora do Municipio de Porto Alegre ou ainda, no caso de declaracdo anual de
rendimentos, ser enviada via e.mail cadastrado.

85° A segunda via do contracheque e o oficio para abertura de conta na Caixa

Econdmica Federal poderdo ser entregues mediante autorizacdo datada e assinada, desde
que acompanhada dos documentos de identidade do segurado/beneficiario e da pessoa
autorizada.

Art. 3° As solicitacdes de que tratam o art. 2° serdo firmadas pelo préprio interessado,

pelo representante legal do beneficiario civilmente incapaz ou por procurador formalmente
constituido, por instrumento publico ou particular, observadas as disposi¢fes do Decreto
Municipal n°® 16.988/2011.

81° A procuragdo somente sera aceita até 1(um) ano contados da respectiva outorga.

8 2° A procuragdo por instrumento particular devera trazer a firma reconhecida por
autenticidade, exceto nos casos de pedido para isencdo de imposto de renda, hipotese em
que serd aceita procuracdo com firma reconhecida por semelhanca.

8 3° Para a formalizacéo dos pedidos de senha proconsig e de informacao sobre
beneficiarios do seguro obrigatdrio a procuracdo devera conter, além dos poderes gerais de
representacdo perante o Previmpa, poderes especificos para tais solicitacdes.



84° Quando o oficio a que se refere o item 11 do art. 2° for relativo a beneficiario incapaz,
0 documento somente sera entregue ao representante legal ou ao procurador constituido na
forma do 85° deste artigo.

85° Na hipodtese de beneficiario do RPPS civilmente incapaz somente admitir-se-a
procuracgdo por instrumento publico outorgada por seu representante legal.

86° Informacéo sobre beneficiario(s) do segurado de vida obrigatorio somente serd
fornecida ao proprio segurado ou ao seu representante legal, observada a exigéncia contida
no 83° do art.3° desta Instrucdo.

87° Apds o falecimento do segurado, a informacéo sobre beneficiario(s) do segurado de
vida obrigatério somente podera ser fornecida ao proprio beneficiario ou a herdeiro(s) do
segurado.

88° A entrega do oficio dirigido a Seguradora responsavel pelo seguro de vida obrigatério e
a Declaracdo de Beneficiarios somente serdo entregues ao proprio beneficiario do seguro
ou, se inexistente a Declaracdo, o oficio serd entregue a um dos herdeiros do segurado
falecido.

Art. 4° Podera ser disponibilizado ao interessado modelo de Procuragdo por instrumento
particular, que constitui 0 Anexo Il da presente instrucao.

Art.5° O advogado, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, pode
examinar 0s processos administrativos, mesmo sem procuracao, assegurada a obtencéo de
copias mediante pagamento, com excecao dos processos relativos a pensdo por morte ou de
outros porventura sujeitos a sigilo, hipoteses nas quais o acesso dependera de apresentacdo
de procuracéo.

Art. 6° Situacdes excepcionais ndo previstas na presente instrucdo serdo decididas pelo
Diretor-Geral do Previmpa.

Art. 7° Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Aurt. 8° Fica revogada a Instrucao n° 03/2009.

Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Porto
Alegre, em 30 de novembro de 2012.

Luiz Fernando Rigotti,

Diretor-Geral.

Modelo de Procuracéo
http://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/692 ce 53954 1.pdf

Modelo de Formulario
http://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/692 ce 53954 2.pdf
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