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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
OLINDA — OLINPREV

1. Secretaria (Autarquia)
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos - OLINPREV

2. Setor
- Departamento de Processos Administrativo Previdenciario - DPRO

- Departamento de Pagamentos de Beneficios Previdénciarios - DPAG

3. Categoria
Beneficios Previdenciarios

4. Nome dos Servigos
- Aposentadoria

- Pensdo por Morte
- Prova de Vida

- Envio das Concessoes de Beneficios ao Tribunal de Contas de Pernambuco (TCE/PE)

5. Descrigao dos Servigos
- Aposentadoria: concessao de beneficio previdenciario ao servidor que atenda os requisitos legais,

incluindo andlise e simulacdes de tempo de contribui¢do, bem como revisdes de aposentadorias ja
concedidas.

- Pensao por Morte: beneficio concedido aos dependentes do servidor falecido, abrangendo
também revisdes de pensodes e orientacdo quanto a documentagdo necessaria para solicitacdo do
beneficio.

- Prova de Vida: procedimento obrigatdrio realizado todos os anos, no més de aniversario do
beneficiario, podendo ser realizado presencialmente, pelo aplicativo GOV.BR ou pelo sistema 3Prev.
- Envio das Concessdes de Beneficios ao Tribunal de Contas de Pernambuco (TCE/PE):
encaminhamento obrigatdério de todos os atos de concessdo de aposentadoria e pensido emitidos

pelo OLINPREV para andlise e homologacdo pelo Tribunal de Contas de Pernambuco, garantindo a

legalidade e transparéncia dos processos previdenciarios.
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6. Requisitos e Documentos Necessarios

Aposentadoria

e RGeCPF;

e Certidao de casamento/unido estavel ou de divorcio (se houver);

e Certidao de tempo de contribuicdo do INSS (se houver);

e Documentos do conjuge e/ou filhos menores;

e Comprovante de residéncia;

e Declaragdo de vinculo ou inexisténcia de vinculo em outro servico;

e Laudo médico (se por invalidez);

o Declaragao negativa de Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

o Para professores: declaracdo das escolas e certiddo de tempo de magistério.

Pensiao por Morte

Certiddo de obito;

RG e CPF do servidor falecido e do requerente;
Documentos dos dependentes;

Certidao de casamento/unido estavel;
Comprovacao de dependéncia econdmica;
Comprovante de residéncia.

Prova de Vida

e Presencial: RG, CPF e comprovante de residéncia;

e Aplicativo GOV.BR: reconhecimento facial;

o Sistema 3Prev: reconhecimento facial e envio de documentos (RG, CPF e comprovante
de residéncia).

7. Formas de Acesso ao Servico
- Atendimento presencial na sede do OLINPREV.

- Atendimento eletronico via e-mail, WhatsApp, aplicativo GOV e Sistema 3prev.
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8. Principais Etapas para Processamento (Aposentadoria e Pensdo)
1. Protocolo do requerimento.

2. Analise documental.

3. Instrucdo processual.
4. Parecer Juridico

5. Decisdo administrativa.

6. Comunicacdo ao requerente da concessdo ou ndo do pedido.

9. Prazo Maximo para Prestacao do Servigo
- Abertura de processo: até 15 minutos.

- Consulta de informagdes: até 30 minutos.
- Conclusao de analise: prazos variaveis conforme complexidade (em média até 90 dias, respeitando

legislacdo).

10. Forma de Prestagao do Servico
Presencial, eletronico (e-mail/WhatsApp, aplicativo GOV e Sistema 3prev).

11. Local e Forma para Apresenta¢ao de Manifestagoes

- Ouvidoria Geral do Municipio de Olinda - presencial, site oficial ou WhatsApp.

- OLINPREV - presencial, canais internos de atendimento (e-mail, WhatsApp).

12. Prioridades de Atendimento
Pessoas idosas, gestantes, lactantes, pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, conforme
legislacdo vigente.

13. Previsao de Tempo de Espera para Atendimento
- Até 15 minutos para abertura de protocolo.

- Até 30 minutos para informagdes sobre andamento processual.

14. Mecanismos de Comunica¢ao com os Usudrios

- E-mail: previdencia@olinda.pe.gov.br | atendimento@olinprev.pe.gov.br
- WhatsApp: (81) 99879-0077

- Site: http://olinprev.pe.gov.br
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15. Procedimentos para Receber e Responder Manifestagoes
- Registros via Ouvidoria Geral do Municipio ou diretamente no OLINPREV.

- Prazos de resposta conforme Lei n2 13.460/2017 (até 30 dias, prorrogavel por igual periodo).

16. Mecanismos de Consulta do Andamento do Servico
- Consulta presencial na sede.

- Contato por WhatsApp ou e-mail.

17. Legislagao ou Normativos
- Constituicao Federal.

- Lei Federal n29.717/1998.

- Lein?13.460/2017.

- Lein® 6188/2021.

- Lei Complementar n® 01/90, 014/2002, 057/2021

- Emenda Constitucional n® 41/2003, 47/2005, 70/2012.
- Portaria MTP n° 1467 /2022.
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