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APRESENTACAO

Na Carta de Servicos do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores Municipais de Canoas - CANOASPREV vocé encontrara informacgdes
claras e acessiveis sobre os servigcos prestados pelo Fundo de Aposentadoria e
Pensdes e pelo Fundo de Assisténcia a Saude dos Servidores.
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CANOASPREV

O Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais de
Canoas, CANOASPREV, criado através da Lei n? 4.739/03, autarquia com
personalidade juridica propria, autonomia financeira e administrativa, com sede e
foro no Municipio de Canoas, € o responsavel pela gestdo do regime previdenciario
e pelos servicos de assisténcia a salde dos servidores municipais.

O Canoasprev administra o Fundo de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Canoas - FAPEC e o Fundo de Assisténcia a Saude dos Servidores
Municipais de Canoas - FASSEM.

Missao:

Administrar os fundos de previdéncia e assisténcia a salde, prestando um
atendimento humanizado aos servidores municipais e seus dependentes e
gerindo os recursos com critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial
em conformidade com os principios da Administra¢do Publica.

Visao:

Ser reconhecido pela exceléncia na gestdo dos fundos, fundamentada nas boas
praticas de governanga, visando a qualidade nos servigos prestados.

Valores:

Etica

Eficiéncia

Humanizagao

Responsabilidade
Transparéncia
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Protocolo do CANOASPREV:

1) Fornecimento de Documentacdo (contracheques, cartdes de rancho, informe
de rendimentos, entre outros);

2) Abertura de processos e oficios (FAPEC e FASSEM);

3) Esclarecimentos sobre documentagdo necessaria para processos e oficios;
4) Atendimento ao publico via telefone, e-mail e de forma presencial;

5) Encaminhamento de documentac¢do para os setores responsaveis;

6) Recebimento de faturas e contratos dos credenciados no FASSEM;

7) Recebimento e encaminhamento de correspondéncias do correio;

8) Recebimento e encaminhamento de oficios, dossiés e memorandos vindos da
prefeitura ou de outros érgaos;

9) Solicitacdo de servicos de motoboy.

Telefone: 51 3462.8843
protocolo@canoasprev.rs.gov.br
Douglas dos Santos Klafke
Gerente da Equipe de Protocolo.
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a CANOASPREV
Instituto de Previdéncia e Assisténcia
dos servidores municipais de Canoas
FAPEC

O Fundo de Aposentadoria e Pensao dos Servidores Municipais de Canoas
- FAPEC é responsavel pelo Regime Préprio de Previdéncia Social, o RPPS, que visa
a concessdao e manutencao dos beneficios de previdenciarios, tendo como
norteador dessas acdes o Servico de Inativacdes e Pensdes.

BENEFiCIOS PREVIDENCIARIOS

Para o servidor

Aposentadoria por tempo de contribuicdo e idade;
Aposentadoria compulsoria;

Aposentadoria por idade;

Aposentadoria por invalidez;

Salario familia.

Para o dependente
Pensao por morte;
Auxilio-reclusao.

Para requerer a aposentadoria basta encaminhar o pedido via intranet para
o RH da Prefeitura. A documentacdo funcional do servidor serd encaminhada ao
Canoasprev para que seja avaliado se ele se enquadra em, pelo menos, uma regra
de aposentadoria. Caso positivo, basta aguardar o contato do Canoasprev para
abrir o processo de aposentadoria. Depois do processo aberto, se o beneficio ndo
for concedido em 30 (trinta) dias, o servidor podera aguarda-lo afastado das suas
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atividades laborais sem prejuizo remuneratério, através da Licenca para Aguardar
a Aposentadoria (LAA).

Recadastramento e prova de vida

O aposentado e o pensionista devem sempre manter os seus cadastros
rigorosamente atualizados junto ao Canoasprev. Todos 0s anos, no seu més de
aniversdario, o aposentado e o pensionista devem comparecer ao instituto para
fazer a prova de vida e a atualizacdo cadastral. Em caso de ndo comparecimento, o
Canoasprev tentard entrar em contato de diversas formas. Persistindo a auséncia
do aposentado ou do pensionista, ndo restara ao Canoasprev outra alternativa que
nao seja a de bloquear o pagamento.

O aposentado e o pensionista que possuam residéncia em localidade
afastada de Canoas, devera procurar um cartério, providenciar um atestado de vida
e remeter ao Canoasprev. Em caso de residéncia no exterior, fara o mesmo
procedimento no consulado brasileiro do pais em que resida.

DEMAIS SERVICOS:

Certiddo de tempo de contribuicdo — CTC
Contra cheques

O contracheque pode ser impresso acessando a pagina inicial do site do
CANOASPREV, em seguida no menu “Impressao de Contracheques”, e digitar
usuario e senha.

Link de acesso: http://www.canoasprev.rs.gov.br/contracheque/index.php
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Aposentadoria:
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. Publico Alvo:
- Servidor ativo
J Setor Responsavel:
- Unidade de Aposentadorias e Pensdes
. Legislagao:
- Constituicdo Federal
. Lei n° 5082/2006
o Requisitos e Documentos:
- Documento de identificagdo com CPF
- CPF (se ndo constar no documento de identidade)
- Comprovante de residéncia
- Diploma (se necessario)
- Dados bancérios.
o Procedimentos:

Solicitar simulag¢do de aposentadoria o RH da Prefeitura, apds confirmagao
daregra e documentacdo, serd encaminhado ao setor de aposentadorias e pensdes
a documentacao fisica, que passara por nova anadlise. O servidor serd chamado para
apresentar a documentag¢do original e assinatura do requerimento de

aposentadoria no protocolo do Canoasprev.
Telefones: 51 3462.8809, 51 3462.8819 e 51 3462.8829

uap@canoasprev.rs.gov.br
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Pensao por morte:

e Publico Alvo:
- Dependente de beneficiario do FAPEC
e Setor Responsavel:
- Unidade de Aposentadorias e Pensdes
e Legislagao:
- Constituicdo Federal
e Lein°5082/2006
e Requisitos e Documentos:
- Atestado de Obito;
- Documento de identificacdo com CPF do Instituidor;
- Documento de identificagdo com foto do solicitante,
- Certiddo de Casamento ATUALIZADA (maximo 3 meses).
- Certidao de Nascimento filhos menores de 18 anos.
- Filhos com deficiéncia, de qualquer idade, necessario termo de curatela
e laudo médico;
- CPF (se ndo constar no documento de identidade), de todos os
dependentes
- Comprovante de endereco;
- Conta bancaria Banrisul - para todos os pensionistas (caso ndo tenha
conta, sera fornecida declaragdo para abertura de conta apds a concessao
da pensao).

e Procedimentos:

O requerente ou representante legal devera levar a documentacdo e realizar
requerimento no protocolo do Canoasprev.

Telefones: 51 3462.8809, 51 3462.8819 e 51 3462.8829
uap@canoasprev.rs.gov.br
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Unidade de Aposentadorias e Pensdes (UAP)

A Unidade de Inativacdes e Pensdes do Canoasprev tem como finalidade
conceder os beneficios de aposentadoria para os servidores publicos municipais de
Canoas e de Pensdo por Morte aos seus dependentes legais e efetuar a
Compensagao Previdenciaria junto ao INSS. Exerce as seguintes atividades:

. Levantamento de tempo de aposentadoria dos servidores ativos via
memorando;
. Média salarial desde julho de 1994 para aposentadorias por idade ou por

tempo de contribui¢do para que o servidor opte pela aposentadoria ou ndo;

. Avaliacdo do dossié do servidor, conferéncia da documentacdo, se esta
correta, ndo necessitando correcdo frente aos 6rgdos emissores e ndo ocasionar
problemas futuros ao TCE;

. Chamamento do servidor para abertura presencial do processo de
aposentadoria;

. Informar a Administracdo Direta a concordancia ou ndo do servido que
assina L.A.A. (Licenga Aguardando Aposentadoria) para que seja confeccionada
apostila de licenca do servidor;

. Abertura do processo de aposentadoria;

. Elaboracdo do processo de aposentadoria via TCE/RS, sistema SAPIEM,
com o levantamento de toda vida funcional do servidor, ficha financeira detalhada
com o que o servidor esta recebendo e levard para sua aposentadoria (informacao
que ird constar no ato de aposentadoria) bem como Decreto ou portaria de
nomeacdo do servidor, termo de posse, promog¢des reenquadramentos, faltas ndo
justificadas, triénios, gratificagdes por tempo de servigo (adicionais de 15% e 25%),
designacdo, dispensa e agregacao de fungdo gratificada, insalubridade,
representacdo de gabinete, risco de vida, periculosidade, gratificacio de
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resolutividade, gratificacdo de resolutividade especial, regime suplementar de
horas, licenca prémio (pecunia ou aproveitamento), licenca tratar interesse,
suspensdo, exoneragao, readmissdo, mudanca de cargo por meio de novo
concurso. Langcamento de tempos averbados pelo servidor. Lancamento dos
periodos de efetivo de magistério;

. Elaborag¢do do ato de aposentadoria do servidor para que seja publicado
no DOMC;
o Escaneamento de todos documentos necessdrios para geracao do

processo eletrénico no TCE/RS;

o Atendimento dos servidores para tirar duvidas referente a aposentadoria
e outras questdes sobre tempo de servico e reforma da previdéncia;

o Atendimento e elaboracdo de pensdo, avaliando se o requerente
realmente é um dependente legal com direito ao beneficio e se possui todos
documentos pertinentes a concessdao, que demanda o mesmo tempo que a
aposentadoria para elaboragdo, para dependentes dos servidores ativos e inativos;

. Informar a folha de pagamento a inclusdo dos novos aposentados e
pensionistas, e seus respectivos proventos proporcionais e que serdo fixados;

. Revisar todos os processos de aposentadoria e pensdo antes do envio ao
Tribunal de contas do Estado do RS;

J Responder as Diligéncias (retificagGes, revisGes e anulages de atos) e
RequisicGes de Documentos emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado do RS,
virtualmente ou “in loco”, dentro de prazo estabelecido por este, visando o registro
dos processos de aposentadoria e pensdo e mantendo os interessados informados
sobre a tramitacao;

J Auxiliar a Assessoria Juridica do CANOASPREV, bem como a da
Administracdo Direta, em suas demandas referentes aos processos de
aposentadoria e pensdo: concessdo, anulagdo ou retificacdo de beneficio, calculo
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historico de diferencas de proventos, entre outros, solicitados por demanda
judicial;

J Efetuar a publicacdo de todos os atos referentes aos processos de
aposentadoria e pensao;

J Revisar/Reverter processos de aposentadoria e pensdo quando solicitado
pelo servidor ou pensionista, tanto em carater administrativo quanto judicial;

. Efetuar o calculo de auxilio funeral dos aposentados e pensionistas para
fornecer a Administragao Direta;

. Informar a Administragdo Direta sobre o beneficio do Caixa de Peculio do
servidor falecido;

. Separar e encaminha dossiés para setores do instituto e Administragcao
Direta;
. Manter em dia o arquivamento de documentos gerados pela Unidade,

demais setores do CANOASPREV e pela Administracdo Direta, nos dossiés dos
aposentados e pensionistas;

o Fornece informagdes contidas em dossiés e processos de aposentadorias,
dando prosseguimento a memorandos da Administracdo Direta, tentando
desburocratizar o tramite e agilizar o envio de informagdes;

. Efetuar reenquadramentos municipais e/ou revisdes constitucionais aos
aposentados e pensionistas com paridade, calculando os reflexos em seus
proventos atuais e passados.

Telefones: 51 3462.8838, 3462.8819 e 3462.8829
uap@canoasprev.rs.gov.br
Diego / Naison
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Compensacao previdenciaria (COMPREV) . Realizar a andlise dos requerimentos recebidos de todos os demais entes,
procedendo seu deferimento, indeferimento ou criando exigéncia. - Elaborar

mensalmente todos os relatérios financeiros referentes a compensagdes com o

. Processar e controlar todas as atividades que atendam as cldusulas RGPS ou outro RPPS;

estabelecidas no convénio celebrado entre o Municipio de Canoas e a Secretaria

da Previdéncia Social; . Realizar outras tarefas administrativas inerentes;

N Implantacio do Novo Comprev conforme Decreto n° 10.188/2019 e . Atender aos questionamentos e solicitagdes quanto ao trabalho executado

Portaria n® 15.829/20. Estabelece-se a compensagao entre os regimes proprios de
previdéncia social;

. Estar ciente da legislagdo vigente e implementd-la conforme
determinacbes do Conselho Nacional dos Regimes Prdprios e Secretaria da
Previdéncia;

. Organizar todas as tarefas técnicas e administrativas para a
operacionalizagao do sistema de compensagao previdencidria;

. Atender as demandas da Secretaria de Previdéncia Social;

o Realizar o levantamento de todos processos passiveis de compensacao,
sejam eles aposentadorias ou pensdes referentes aos demais entes (federal,
estaduais e municipais);

o Realizar a analise de cada processo passivel de compensacao;
o Atender as demandas dos requerimentos em estado de exigéncia;
. Langar os requerimentos no Sistema Comprev, bem como anexar toda

documentagao exigida;

. Utilizar o sistema de controle das informagdes;
. Proceder e organizar o banco de dados;

. . L. Telefones: 51 3462.8838, 51 3462.8819 e 51 3462.8829
o Elaborar certidao especifica para tempo préprio;

uap@canoasprev.rs.gov.br
Carla Reis / Gustavo Crus
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Procedimentos da Folha Pagamento

o Atendimento ao Publico;

. Cadastros do UIP (Inativagdes, Pensdes e exoneracgées);

. Cadastramento dos Servidores Ativos;

. Gerenciamento dos Dados Cadastrais;

. Portabilidade/Altera¢des das Contas Bancarias;

. Inclusdo e Exclusdo do Rancho Basico Mensal;

. Avaliar, indeferir e autorizar Empréstimos Consignados;

. Inclusdo e Exclusdo de Pensdo por Ordem Judicial;

. Cadastramento de Isenc¢des de Imposto de Renda;

. Langamentos das Inclusdes e ExclusGes do Percentual FASSEM;

. Importa¢do dos Descontos de FASSEM Variavel;

. Importa¢do dos Descontos de ASMC Variavel;

o Importacdo dos Descontos de SIMCA Variavel;

o Langcamento das ConsignacGes Bancarias;

. Calculo e Langamento de Férias, diarias;

. Calculo e Langamento de Avancos Trienais e Gratificagdes por Tempo de
Servigo;

. Pagamentos e Cancelamentos de FG’s, Insalubridades, Periculosidades e

Gratificagdes;
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. Manutengdo e Gerenciamento dos Dados e Parametros para Célculos da
Folha de Pagamento (Teto INSS e FASSEM, Faixas RBM, INSS, FAPEC);

o Criacdo e Manutencgdo de Regras e Eventos de Pagamentos e Descontos;

o Informacdes e Calculos de Exclusdes, Exoneragdes e Rescisdes;

. Informacdes e Cdlculos dos Reajustes dos Servidores com Paridades e sem
Paridades;

o Geracao de Arquivos de Pagamentos dos Salarios;

o Geracado e Emissdo de Relatérios ao Departamento Financeiro das Bases

do FASSEM e FAPEC, bem como a Contribuicdo Patronal;

o Geracdo e Emissdo de Relatérios dos Descontos das Instituicdes;

o Geracgdo e Emissdo de Relatérios dos Descontos dos Bancos;

. Cdélculo e Emissdo de Pagamentos de Folha Avulsa ao Departamento
Financeiro;

J Lancamentos e Envio do Arquivo da SEFIP;

. Geragado e Emissdao RAIS;

. Geragdo e Emissao DIRF’s;

) Emissdo de Contracheques, bem como 22 Via;

J Cdlculo, Conferéncia e Emissdo de Relatdrios por Empresas ao

Departamento Financeiro para Pagamento.

Telefone: 51 3462.8832
rh.folha@canoasprev.rs.gov.br
Joine das Neves
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Rotinas de Faturamento

Do 12 ao 52 dia util de todo més, o setor de faturamento recebe as faturas
de credenciados (pessoas fisicas e juridicas) que foram entregues no protocolo do
CANOASPREV. Apds, as faturas sao distribuidas de acordo com a divisao de
trabalho no setor e cada servidor responsdvel pelo respectivo credenciado faz o
servico de protocolo no sistema do FASSEM. Assim, é registrado o valor cobrado
em cada fatura no sistema do FASSEM e, em seguida, é anotado na folha de rosto
do documento o numero de protocolo gerado pelo sistema, além da data de
vencimento para o més seguinte (quando entregue dentro do prazo estabelecido
acima). Caso o documento seja entregue posteriormente ao periodo, a fatura fica
com vencimento para pagamento em dois meses subsequentes.

O trabalho a seguir consiste em separar as faturas que contém cobrancas
de taxas hospitalares, diarias, materiais e medicamentos e honorarios médicos.
Essas faturas sdo enviadas para auditoria do FASSEM. A primeira auditoria é
realizada pela enfermeira do Instituto e, apds a liberagao da enfermagem, o médico
auditor assume e realiza a conferéncia dos honordrios e materiais especiais
(OPME). O processo é finalizado com a devolugdo das faturas ao setor de
faturamento para posterior auditoria administrativa e alimentagdo no sistema do
FASSEM de acordo com os termos do contrato e regras gerais da tabela CBHPM.

E feito, portanto, o registro, no sistema, das taxas, servicos, materiais,
medicamentos, exames e honordrios médicos de acordo com os apontamentos
realizados pela auditoria. Cada faturista tem a fun¢do de finalizar a auditoria
fazendo a conferéncia da documentacdo restante e dos valores cobrados nos casos
de consultas e exames de acordo com a lei e regulamento do FASSEM. Para
credenciados com faturamento automatico, cabe a conferéncia das guias de
acordo com o sistema e assinaturas nos atendimentos. Apds finalizar todo o
processo, o faturista realiza o fechamento de cada fatura no sistema e gera os
relatérios que serdo enviados para o setor financeiro do Instituto.
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Sao emitidas 2 vias do extrato financeiro com as informacdes resumidas
dos atendimentos. Cada faturista carimba e assina os relatérios das faturas pelas
guais sdo responsaveis.

Apds autorizagdo da diretoria de Assisténcia, os faturistas solicitam para os
credenciados as notas fiscais (pessoa juridica) ou RPA (pessoa fisica) de acordo com
o valor liquido que deve corresponder sempre com o valor do relatdrio financeiro
de cada fatura.

Os documentos de faturamento originais e uma via do extrato financeiro
de cada fatura sdo separados para arquivamento, que é realizado fisicamente em
caixas. Cada caixa possui um numero distinto e esse nimero é registrado no
sistema do FASSEM individualmente em cada fatura protocolada dentro do
sistema.

E, entdo, feito o anexo da segunda via do relatério financeiro junto com o
RPA/nota fiscal e uma folha de encaminhamento que cada faturista deve gerar e,
posteriormente, encaminhar toda a documentagdo para a diretoria de Assisténcia.
Na folha de encaminhamento deve constar o carimbo e a assinatura do faturista
responsavel pelo relatério que estd sendo encaminhado para a diretoria de
Assisténcia, finalizando, assim, o processo de faturamento.

Telefones: 51 3462.8803 e 51 3462.8826
faturamento@canoasprev.rs.gov.br
Lucia Oliveira Dorneles
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Atividades da Unidade de Apoio Administrativo e Recursos
Humanos - UAARH

A Unidade de Apoio Administrativo e Recursos Humanos (UAARH) é parte
integrante da estrutura organizacional do CANOASPREV, sendo uma unidade que
engloba as atividades do protocolo, folha de pagamento e setor de informatica.
Sua principal atividade é a manutencdo da drea administrativa com todos os
processos burocraticos no que diz respeito aos funcionarios. Entre as principais
responsabilidades estdo a administracdo da vida funcional dos servidores do
Instituto, a supervisdao da folha de pagamento, protocolo e o setor de informatica.

1.Supervisdo das Rotinas de Pessoal (todo e qualquer ato administrativo relacional
a pessoal)

1.1 AdmissOes e Exoneragdes: emissdo e publicacdo de portarias, solicitacdo e
envio de documentagdes, calculos de exoneragao.

1.2 Emissdao e controle de atos administrativos como apostilas, declaragdes,
certidGes, portarias que concedam ou alterem alguma situagdao funcional e
publicacdo das Portarias no site do CANOASPREV.

1.3 Controle e guarda de dossiés funcionais, arquivos de documentagao.

1.4 Controle do ponto biométrico: langamentos de dispensas médicas,
afastamentos por licengas e dispensa para cursos, entre outros. Alimentagdo de
dados no programa.

1.5 Fornecimento de documentos e informacées dos servidores para a Comissao
de Estdgio Probatdrio.

1.6 Calculo de diérias.
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2. Emissao de CertidGes de Tempo de Contribuicdo (CTC)
3. Controlar os contratos e pagamentos dos Estagidrios

4. Controle de cadastro e recadastramento de servidores inativos e pensionistas

5. Atendimento as solicitagcdes do Tribunal de Contas Estadual
5.1 Alimentar o SIAPES

5.2 Receber e atender as demandas de auditoria Interna e externa no CANOASPREV

6. Acessibilidade e publicidade de atos administrativos
6.1 Portais da Transparéncia.

6.2 DisponibilizacGes das Certiddes de Tempo de Contribui¢do no site (para conferir

autenticidade as mesmas).
7. Supervisionar o trabalho do Protocolo:
8. Supervisionar o trabalho da Folha de pagamento:
9. Supervisionar o setor de Informatica:
Telefones: 51 3462.8846 e 51 3462.8847
rh.folha@canoasprev.rs.gov.br
13
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FASSEM

O Fundo de Assisténcia a Saude do Servidor Municipal

- FASSEM é responsavel pela assisténcia a saude dos servidores
municipais ativos, inativos, pensionistas e dependentes legais.

BENEFiCIOS DO FUNDO DE SAUDE

— Consultas Médicas

— Exames de Anadlises Clinicas
— Exames de Diagndsticos

— Odontologia

— Psicologia

— Ambiento-Terapia

— Fonoaudiologia

— Nutricao

— Fisioterapia

— Internagdes

Consultas médicas

Para consultas em hospitais ou clinicas médicas credenciadas ndo é
necessario autorizagdo no FASSEM. O agendamento é realizado diretamente no
local escolhido.

Exames de Anadlises Clinicas

Para a maioria dos exames nao é necessdria autorizagdao no FASSEM.
Basta ligar diretamente para o local escolhido, agendar e pagar o fator moderador
no ato. A autorizacdo é necessaria apenas para prescricdo acima de 25 (vinte e
cinco) itens, e a liberagcdo ocorre apos trés dias Uteis.

CARTA DE SERVICOS 2024

Exames que necessitam de autorizacdo no FASSEM

— A partir de 3 (trés) tomografias e/ou ressonancias magnéticas;

— Tomografias ou ressonancias que tenham sido realizadas em menos de 1
(um) ano;

— Fisioterapias para mais de um segmento coluna ou coluna e membros
(Ex.: cervical e lombar, cervical e toracica, cervical e ombro, lombar e
perna, lombar e tornozelo, etc.);

— PET -TC oncolégico.

Odontologia
Pericias odontoldgicas

Para procedimentos odontoldgicos é necessario realizar pericia com a
Equipe de Odontologia do FASSEM. As pericias iniciais sdo imprescindiveis para o
uso adequado do beneficio.

Renovacdo de carteira

Telefones: 51 3462.8827 e 51 3462.8801
dir.fassem@-canoasprev.rs.gov.br
Alessandra Formiga Hoher
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Atendimento / Cadastro / Credenciamento

1. Renovagao de carteiras do FASSEM
a) Descricdo: Renovagdo de carteiras vencidas do FASSEM

b) Acbes a serem tomadas:

1. Segurado: comparece ao CANOASPREV para renovagao da carteira e atualizar
seus dados cadastrais ou realiza a atualizagdo via whats app e acessa sua carteira
digital através do aplicativo CANOASPREV;

2. Atendimento: atualizar o cadastro funcional do segurado e realizar a impressao
da nova carteira;

3. Cadastro: conferéncia do desconto do FASSEM mensal conforme documento
informado pela folha de pagamento;

c) Documentos pessoais: documento com foto e carteira antiga;

d) Prazo: no ato da solicita¢do.

2. Atendimento presencial aos beneficidrios do FASSEM

a) Descri¢do: Atendimento presencial para informagdes/solicitagcbes/duvidas dos
beneficiarios do FASSEM;

b) A¢Oes a serem tomadas;

CARTA DE SERVICOS 2024

1. Segurado: comparecer presencialmente ao CANOASPREV com sua duvida /
sugestao

2. Atendimento: esclarecer duvidas, informacgGes e sugestdes dos beneficidrios do
FASSEM;

3. Cadastro: esclarecer duvidas referente ao seu setor sempre que necessario.
c) Documentos pessoais: documento com foto e carteira do FASSEM;

d) Prazo: no ato da solicitagao.

3. Atendimento via telefone ou WhatsApp

a) Descri¢do: Atendimento aos beneficiarios do FASSEM para informacg&es /
solicitagdes / duvidas via telefone ou WhatsApp
b) AgOes a serem tomadas:

1. Segurado: Contato telefénico ou via WhatsApp ao FASSEM com sua duvida /
sugestao

2. Atendimento: esclarecer duvidas, informagdes e sugestdes dos beneficidrios do
FASSEM via telefone ou WhatsApp

3. Cadastro: esclarecer duvidas referente ao seu setor sempre que necessario.
c) Documentos pessoais: ndo necessario

d) Prazo: no ato da solicitagao.

4. Autorizacdo de exames e fisioterapia
a) Descricdo: Solicitacdo de autorizagdo de exames e fisioterapia.

b) Agdes a serem tomadas:
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1. Segurado: Entra em contato com a rede credenciada para agendamento do
exame / fisioterapia e encaminha o a documentag&o necessaria

2. Credenciado: realiza o lancamento da solicitagdo do exame / fisioterapia em
nosso portal web e o agendamento quando autorizado.

3. Atendimento: realiza a analise das solicita¢gdes de exames / fisioterapia conforme
critérios administrativos.

c) Documentos pessoais: solicitacdo médica, carteirinha e documento com foto.

d) Prazo: até 15 dias.

5. Extrato de despesas médicas FASSEM variavel.
a) Descricdo: Solicitacdo de extratos de despesas médicas do FASSEM variavel
b) AcGes a serem tomadas:

1. Segurado:

Ligue para 51 3462.8800 Informando o nome completo e o periodo que deseja o
extrato ou comparece presencialmente no setor de atendimento.

2. Atendimento: realiza a emissdao do extrato via e-mail ou presencial e
esclarecimento de duvidas.

c) Documentos pessoais: carteirinha e documento com foto.

d) Prazo: até 3 dias uteis.

6. Inclusdo e/ou exclusdo ao FASSEM.

CARTA DE SERVICOS 2024

a) Descrigdo: Solicitagdo de adesdo e/ou exclusdo do FASSEM para titulares ou
dependentes.

b) AcGes a serem tomadas:

1. Segurado: Servidores ativos encaminham a documenta¢do necessario para
inclusdo ou exclusdo do titular e/ou dependentes via memorando online.
Servidores inativos encaminham a documentagao via protocolo do CANOASPREV.

2. Cadastro: recebimento e analise da documentac3o de inclusdo e/ou exclusio ao
FASSEM, emissdo da planilha de descontos do FASSEM més, cadastro ou exclusao
no sistema Facplan e encaminhamento para a folha de pagamento da respectiva
empresa.

3. Atendimento: Esclarece duvidas e orienta quanto a documentacdo necessario,
tempo de caréncia e percentuais de desconto do FASSEM més, coparticipacdo e
FASSEM variavel.

c) Documentos pessoais: carteirinha do FASSEM, documento com foto,
documentacdo necessaria para solicitagdo de inclusdo / exclusdo.

d) Prazo: de 15 a 30 dias.

7. Permanéncia filho maior de 18 anos.
a) Descricdo: Solicitacdo de permanéncia do filho que completa 18 anos

b) AcGes a serem tomadas:

1. Segurado: Servidores ativos encaminham a documentagdo necessario para
inclusdo via memorando online. Servidores inativos encaminham a documentagao
via protocolo do CANOASPREV.
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2. Cadastro: encaminha com no mdaximo 30 dias de antecedéncia o envio de
correspondéncia para o endereco cadastrado do titular que terd algum
dependente que irda completar 18 anos. Realiza o recebimento e andlise da
documentacdo de permanéncia, emissado da planilha de descontos do FASSEM més,
cadastro no sistema Facplan e encaminhamento para a folha de pagamento da
respectiva empresa.

3. Atendimento: Esclarece duvidas e orienta quanto a documentacao necessaria,
percentuais de desconto do FASSEM més para filhos maiores de 18 anos.

c) Documentos pessoais: carteirinha do FASSEM, documento com foto,
documentacgdo necessaria para solicitacdo de permanéncia do filho maior de 18
anos.

d) Prazo: de 15 a 30 dias.

8. Descri¢gdo do FASSEM fixo ou variavel para fins de Imposto de Renda.

a) Descrigdo: Solicitagdo de demonstrativo do FASSEM més e variavel para fins de
imposto de renda

b) AcGes a serem tomadas:

1. Segurado: Servidores ativos encaminham a documentagdo necessdrio via
memorando online. Servidores inativos encaminham a documentagdo via
protocolo do CANOASPREV.

2. Diretoria de Assisténcia: recebe e analise a documentag¢do necessdria e solicita a
ficha financeira para encaminhamento ao setor de cadastro.

3. Cadastro: recebe e encaminha ao segurado o desconto descriminado do FASSEM
fixo e varidvel do titular e dependentes.

CARTA DE SERVICOS 2024

4. Atendimento: Esclarece duvidas e orienta quanto a documentagdo necessaria
para solicitacdo de demonstrativo do FASSEM més e variavel para fins de imposto
de renda

c) Documentos pessoais: carteirinha do FASSEM, documento com foto, documento
emitido pela Receita Federal, ficha financeira do titular.

d) Prazo: de 15 a 30 dias.

9. Inclusao de novo credenciado ao FASSEM
a) Descricdo: Solicitacdo de inclusdo de novo credenciado ao FASSEM

b) AgOes a serem tomadas:

1. Credenciado: entrega a documentag¢do necessaria no protocolo do CANOASPREV
dentro do periodo estabelecido via edital de credenciamento.

2. Protocolo: recebe e encaminha a documentacdo ao setor de credenciamento

3. Credenciamento: realiza a andlise, verificagdo e despachos necessdrios para
confecgdo e publicagcbes de editais e de novos processos de credenciamento.
Realiza controle, solicitages e envio de documentos, manutengao do sistema de
cadastro e relacionamento comercial com o credenciado. Cadastro de editais e
contratos no sistema Licitacon do TCE;

4. Juridico: Analise e confeccdo do contrato de credenciamento

c) Documentos pessoais: carteirinha do FASSEM, documento com foto, documento
emitido pela Receita Federal, ficha financeira do titular.

d) Prazo: de 15 a 30 dias.
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10. Controle de termos aditivos

a) Descrigdo: Emissdo e controle de termos aditivos dos contratos de
credenciamento

b) Acbes a serem tomadas:

1. Credenciado: recebe o termo aditivo emitido e envia a copia assinada ao setor
de credenciamento.

3. Credenciamento: realiza o controle, envio, recebimento e encaminhamento da
documentac¢do necessaria para prorroga¢do e/ou alteracbes de contratos para o
setor juridico e contabilidade. Realiza o langamento no sistema Licitacon do TCE.

4. Juridico: Analise e confeccdo do termo aditivo de prorrogacdo e/ou alteragdo
contratual.

c) Documentos pessoais:

d) Prazo.

Telefones: 51 3462.8801 e 51 3462.8804
credenciamento@canoasprev.rs.gov.br
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Auditoria Atribuicdes: (Visdo Geral) - Controle da agenda prépria de cirurgia bariatrica.

- Efetuar atendimento aos beneficidrios, presencialmente, via telefone, e-mail,
WhatsApp, afim de dirimir ddvidas em relacdo as suas solicitagdes.

CARTA DE SERVICOS 2024

- Objetivos principais: evitar uso inadequado dos servicos ofertados ao fundo,
prevenir e monitorar a ma pratica, monitorara qualidade, equilibrar padroes e
resultado da prestacao de assisténcia a saide conforme as regras em lei prépria.

- Auxilia os demais setores (atendimento, credenciamento, faturamento e
diretoria de assisténcia) no que diz respeito as delibera¢des que regulam o

- Efetuar a gestdo de todos os procedimentos Solicitados pelos credenciados, Fassem, com relagdo aos beneficidrios do fundo e suas solicitacdes.

através da ANALISE, AUTORIZAGAO E LIBERAGOES das SOLICITAGOES recebidas,
bem como elaboracdo de métodos de controle das mesmas.

- A Auditoria efetua parte importante da gestdao do Fassem, através da andlise do
conjunto de solicitacdes de procedimentos recebidos pelo fundo.

- Andlise e deliberacdo das solicitacdes de internacdes através do portal Web

e/ou recebidas pelo e-mail e posterior controle das solicitagdes de prorrogacoes;
Lei do Ato Médico n® 12.842, de 10 de julho de 2013.

- Andlise e deliberacdo das solicitacdes de cirurgias, recebidas no e-mail e /ou Codigo de Etica Médica, Resolucio CFM n® 2.217, de 27 de setembro de 2018
langadas no portal Web e posterior controle das solicitagdes complementares; modificada pelas Resolucdes CFM ne 2.222/2018 e 2.226/2019

- Andlise e deliberagdo das solicitagdes OPME (drtese, protese e materiais
especiais) conforme ditames da resolugdo Fassem.

- Andlise e deliberac¢do dos pedidos recebidos por e-mail de medicacGes
oncoldgicas, pulsoterapias, medica¢Ges especiais e de alto custo, radioterapias e
posterior controle dos protocolos liberados através de planilhas (conforme
resolucdo do Fassem);

- Efetuar pericias médicas quando necessario.

- Efetua o controle dos credenciados através de auditoria (Pré, concorrente, Pos),
controle dos procedimentos médicos via relatérios técnicos, ressarcimento dos
procedimentos prestados aos beneficiarios (conforme regras da resolucdo
Fassem), auxilio técnico a presidéncia, assessoria juridica e previdéncia no que
tange as questdes médicas, pericia médica, quando necessario.

- Efetuar a analise técnica das faturas geradas pelos credenciados no que tange Telefone: 51 3462.8806, 51 3462.8825
aos procedimentos em saude nelas descrito. auditoria@canoasprev.rs.gov.br

Julio Ortolan Core
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Atribuicdes da Unidade de Contabilidade. J Emitir o projeto do PPA (Plano Plurianual) feita a cada quatro anos;
J Emitir o projeto da LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias) feita sempre em
. Chefiar a execucdo, sob orientacdo e supervisdo superior, das atividades maio de cada exercicio;
pertinentes a respectiva Equipe; . Emitir o projeto da Proposta Orcamentaria, feita sempre em agosto, para
. Organizar, orientar e gerenciar a execucdo do servigo; o exercicio seguinte;
. Controlar o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento

normal das rotinas de trabalho;

. Acompanhar, avaliar e orientar o desempenho de seus subordinados;

. Conferir as faturas das Pessoas Fisicas e Juridicas;

. Emitir empenhos e liquidagdes conforme demanda do Instituto;

. Conferir os processos a serem empenhados, para alocagao nas dotagbes
corretas;

. Conferir as Notas Fiscais emitidas pelos fornecedores para posterior

liguidacdo e envio para o Setor de Tesouraria, para pagamento;

o Executar o lancamento e controle dos bens patrimoniais no Sistema do
Patrimonio;

o Executar os langamentos contdbeis para encerramento do balancete de
verificacdo do Fassem e Fapec;

o Executar os lancamentos dos valores pagos das pessoas juridicas no
sistema do Municipio (DMS — Declaragdo Mensal de Servicos), para pagamento do
ISSQN retido dos fornecedores e credenciados pelo Instituto;

. Executar langamentos dos valores pagos as pessoas fisicas na Sefip, para

~ R Telefone: 51 3462.8816
apuracao e pagamento do INSS de cada més;

financeiro@canoasprev.rs.gov.br
. Emitir os relatérios de compras, contratos e termos aditivos mensais Carla Pagliarini
colocados no site do Instituto conforme exigéncia do TCU;
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Atividades desenvolvidas pela Unidade de Tesouraria

. Prestar assessoramento a Diretoria Executiva do Instituto na elaboracao de
planilhas de controle para acompanhamento das receitas do FAPEC e do FASSEM;

. Elaborar planilhas de acompanhamento das aplicagdes do Instituto;
. Gerir a programacao financeira do Instituto;
. Manter a programacdo de pagamentos conforme os vencimentos em

ordem cronoldgica;

. Conferir a validade e a autenticidade dos documentos relacionados a
tesouraria;

. Conferir as fases de empenho, liquidacdo, processo de despesa e
documentos fiscais;

. Realizar pagamentos de empenhos orgamentarios, extraorcamentdrios e
restos a pagar;

o Agendar pagamentos por meio eletrénico (contas de luz, telefone,
Correios, PASEP, INSS, ISSQN e outros);

. Gerar e enviar arquivos de remessa dos pagamentos (or¢amentarios e
extraorcamentdrios) para o banco por meio eletrénico;

o Receber arquivos de retorno por meio eletrénico;

. Emitir correspondéncia para os bancos referente aos pagamentos sem
remessa, aplicaces de recursos e resgates de aplicagdes;

. Identificar e registrar as receitas orcamentdrias recebidas;

. Conferir os repasses recebidos com os relatdrios das bases de célculo do
FAPEC e do FASSEM;

CARTA DE SERVICOS 2024

. Verificar se os recursos previdencidrios foram repassados integralmente ao
Instituto a fim de evitar irregularidades nos Demonstrativos enviados ao Ministério
da Previdéncia e o bloqueio do CRP;

. Registrar a rentabilidade das aplicacdes dos recursos aplicados;

o Registrar receitas extraorcamentarias;

o Emitir diariamente extratos bancarios através da internet;

o Conferir diariamente as movimentacdes realizadas no dia anterior com os

extratos bancarios;

o Executar a conciliacdo bancéria (diaria e mensal) das contas movimento e
dos Fundos de Investimento do FAPEC e do FASSEM;

o Executar a conciliagdo mensal de impostos: INSS, ISSQN e IRRF;
. Emitir boletim de tesouraria;
J Organizar e arquivar os documentos relativos ao setor: conciliagdes, folhas

de pagamento, despesas e outros.

Telefone: 51 3462.8817
financeiro@canoasprev.rs.gov.br
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Atividades desempenhadas pela Informatica

CARTA DE SERVICOS 2024

. Suporte técnico de informatica ao usuario interno e externo;

. Alteracao de dados cadastrais dos servidores;

J Instalacdo e manutengdo de hardware e software;

o Instalagao e manutengdo de impressoras;

. Desenvolvimento, administragdao e manutengao do site do Canoasprev;

. Administracdo de banco de dados Postgres (FASSEM) e MySql (FAPEC);

. Administracdo de Firewall de acesso a internet;

. Administracdo dos servidores (arquivos/usuarios, e-mails Zimbra, folha de

pagamento, financeiro/patrimonio, backup, ponto eletrénico);

. Manutengao da infraestrutura de rede légica e rede telefonica;

. Analise de empréstimos consignados da folha de pagamento;

o Importacdo do contracheque e informe de rendimentos para o site do

Canoasprev;

o Importacdo e alteragdo de dados do SisObi (Sistema de Controle de

Obitos);

o Solicitacdo de confeccdo de crachds de identificacdo para os servidores;

o Preparacdo do auditdrio para utilizacdo interna e externa;

. Aula de informatica para servidores inativos (Programa Bem Viver); Telefones: 51 3462.8814 e 51 3462.8813
o Suporte aos sistemas Siprev Gestdo (FAPEC) e FacPlan (FASSEM); suporte@canoasprev.rs.gov.br

Jader Pinto
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Ouvidoria

CARTA DE SERVICOS 2024

As demandas registradas pela Ouvidoria sdo recebidas através do e-mail
ouvidoria@canoasprev.rs.gov.br, e pelo canal Fala.BR, que pode ser acessado
através da pagina do CANOASPREV na internet.

http://www.canoasprev.rs.gov.br

Tipos de manifestagao:

Reclamagao — demonstracdo de insatisfacdo relativa ao servigo

Denuncia — comunicagdo de pratica de ato ilicito, cuja solugdo dependa da atuagdo
da Presidéncia do Canoasprev.

Solicitagdo — requerimento de solicitagdo de providéncia por parte da
administragao.

Sugestdo — proposicdo de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de
politicas e servicos prestados pelo Canoasprev.

Elogio — demonstracdo, reconhecimento ou satisfacdo sobre o servigo oferecido

tendiment bido.
ou atendimento recebido Telefone: 51 3462.8822

Endereco: Av. Inconfidéncia, 817 — Marechal Rondon, Canoas/RS
ouvidoria@canoasprev.rs.gov.br

Horario de Atendimento:
Segunda a Sexta-feira
09h30 as 12h00 - 13h30 as 17h30
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Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais de Canoas
CANOASPREV

AV. Inconfidéncia, 817 - Centro | Cep: 92020-303 Canoas/RS - Brasil
Fone: 51 3462.8800 | E-mail: canoasprev@canoasprev.rs.gov.br

Horario de Atendimento:
Segunda a Sexta-feira
08:00 as 18:00

CARTA DE SERVICOS 2024
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