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1. INTRODUGCAO

1.1. Definicao do Programa de Indenizagao Mediada

O rompimento da barragem de Funddo, de propriedade da Samarco Mineragdo S.A., ocorrido em
05/11/2015, ocasionou a interrupgdo da captacdo de dgua em diversas cidades ao longo do Rio
Doce, com consequente interrup¢ao do fornecimento de dgua potdvel para as populagdes dessas
cidades.

O impacto da pluma de turbidez no abastecimento de cada cidade se deu de maneiras diferentes e
com diferentes intensidades. As cidades mais impactadas foram as com grande volume
populacional e que dependiam do Rio Doce como manancial exclusivo de agua potdvel, sendo
Colatina e Governador Valadares as duas principais impactadas.

Outras cidades com menor volume populacional, mas também impactadas pela pluma de
turbidez, sdo: Belo Oriente, Periquito, Alpercata e Galileia.

Em varias destas cidades, a Samarco Mineracdo S.A. distribuiu dgua mineral, caminhdes pipa e
agua potavel em caixas estaciondrias para o atendimento a populagdo. Esse fato gerou transtornos
a populacdo, que teve de se deslocar de suas residéncias, enfrentando extensas filas para
obtencdo da agua fornecida.

Considerando o dano conhecido causado bem como o volume alto de pessoas impactadas por tal
dano, o PIM optou por criar escritorios especificos para atendimento a esse dano, doravante
denominados Centros de Indenizacdo Mediada (CIM) para atendimento ao dano por interrupgdo
do abastecimento de agua. As cidades que serdo atendidas por escritorios exclusivos sdo
Governador Valadares (MG) e Colatina (ES). Demais cidades em que houve interrup¢ao do
abastecimento de agua, por terem uma populacdo impactada menor, os préprios escritdrios de
danos gerais serdo responsaveis por indenizar o dano acima referido.

Este manual tem o objetivo apresentar os processos de operacdao, controles e documentos
comprobatérios necessarios para realizar a indenizagdo do Programa de Indenizacdo Mediada
para o Dano por Interrupcdo e Desabastecimento de Agua (DMA).

1.2. Visdo Geral dos Processos do Programa de Indeniza¢gdo Mediada (DMA)
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Figure 1 Fluxo de Apresentac¢do dos Processos

1.3. Objetivos do Manual do Programa de Indenizagdo Mediada para Danos Morais por
Interrupgdo e Desabastecimento de Agua

Regulamentar os processos que compdem o PIM

Definir os mecanismos de controle desses processos

Definir os papéis e responsabilidades das pessoas envolvidas na execucdo desses processos
Nivelar os conceitos tedricos utilizados para definir a execucdo do PIM

1.3.1. Regras de Utilizagao do Manual

1.3.1.1. Interpretacdo
Os processos descritos no manual estdo organizados da seguinte forma:

Av. Getulio Vargas, 671 — 42 Andar. Funcionarios - Belo Horizonte
Telefone: (31) 30112-021 / Website: www.fundacaorenova.org


http://www.fundacaorenova.org/

NOME DESCRICAO EXEMPLO
Macro- . -
Todo conjunto de processos do Programa de Indenizagdo (DMA). PIM-DMA
processos
Grupos Agrupamento de processos conforme sua natureza. Processos Criticos
Uma forma de organizagdo do trabalho de um grupo, onde .
. P, i - Reunides de
Processos é possivel identificar entradas, que sdao transformadas em ..
Negociagao

produtos a partir da execugao de atividades padronizadas.

Sub-processos

Subdivisoes de um processo, feitas para que as pessoas
possam compreender melhor seu papel no processo como
um todo. Neste texto, cada processo tem um fluxograma que
mostra a relacao entre seus sub-processos.

Apresentagao da
proposta

Atividades

Divisdo basica do trabalho, que sempre possuira um
responsavel e um procedimento. Neste texto esta o passo-a-passo
das atividades de um determinado sub-processo

Realizar reunido de
apresentagdo da
proposta

2. PIM DMA

Os processos de indenizagdo ocorrerdao fisicamente dentro dos escritérios, doravante
denominados Centros de Indenizacdo Mediada (CIM), os quais foram pensados e projetados para
promover conforto e maior celeridade no atendimento ao publico. A seguir serd descrito o Macro

Processo da indenizacdo por danos de agua.

2.1. Macro Processo

Os fluxogramas a serem apresentados tem o propdsito de padronizar as operacdes de
atendimento pelos profissionais da Funda¢do Renova nos escritdrios, os quais serdo treinados de
acordo com estes procedimentos. Uma vez executados, ndo sé garantirdo o objetivo da celeridade
e transparéncia nos pagamentos das indenizacdes, mas também promoverdo a percepcao no
publico impactado de que se trata de um processo de indenizacdo profissional e bem estruturado.

O processo de indenizacdo por consequéncia da interrup¢do no desabastecimento e distribuicdo
de agua nas cidades impactadas pela pluma de turbidez proveniente do rompimento da barragem
de Funddo comeca através da solicitacdo de agendamento pelo beneficiario através do canal de
atendimento 0800 031 2303. Nesse momento, o solicitante é informado da elegibilidade para
ingresso ao programa bem como dos documentos necessdrios para apresentacdao no dia do
atendimento. Caso o solicitante se encaixe no critério de elegibilidade, é agendada a reunido de

atendimento.

No dia agendado, antes de iniciar a reunido, um técnico de apoio ird conferir se a documentacao
apresentada esta correta. Caso o impactado apresente algum documento comprobatdrio que nao
faz parte da lista aceita pelo PIM, o mesmo pode solicitar apoio da defensoria ou de seu
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representante legal. Nos casos em que ndo seja possivel a comprovagao, inicia-se um processo de
validacdo da documentacdo, que passa por duas situacdes. A primeira refere-se a documentos
apresentados pelos beneficidrios e que ndo constam na lista aceita pelo PIM. Nesses casos, o
supervisor aciona o apoio juridico do PIM, que elabora um parecer sobre a documentacgao. A partir
desse parecer é convocado o comité do PIM, que avalia a inclusdo ou ndo desse documento. No
segundo caso, o beneficidrio ndo possui a documentacdo necessaria, de forma que o supervisor
solicita apoio da assisténcia social, que fard consultas através de 6rgaos municipais, buscando
evidéncias da comprovacao da residéncia por meio de programas sociais, como bolsa familia, PSF,
CRAS, etc. Para ambos os casos é feito novo agendamento da reunido.

Nas situacGes em que os documentos estejam corretos, o impactado serd direcionado para um
atendente, que apresentard as regras do programa. Finalizada a apresentacdo e de posse dos
dados do impactado, o atendente faz a proposta indenizatéria via sistema SGS, disponibilizando-a
para avaliacdo. O impactado devera avaliar a proposta por no minimo 10 (dez) dias corridos, para
que o mesmo tenha a oportunidade de consultar pessoas de sua confianca e/ou representantes
legais, de forma que possa tomar sua decisdo sem precipitacdo. O agendamento da reunido para
conclusdo do pleito indenizatério, pode ser feito pelo beneficidrio junto ao atendente ou pelo
0800, desde que o prazo minimo anteriormente descrito seja respeitado.

Durante o intervalo entre a apresentacdo da proposta pela Fundacgao e o retorno do impactado ao
CIM para finalizacdo do acordo duas etapas acontecem em paralelo. Na primeira, um analista da
Fundagdo Renova fard, por amostragem, a verificagdo da documentagdo do processo
(identificacdo e comprovagcdo de residéncia a época do evento) e se o valor calculado pelo
atendente estd de acordo com o caso real, diminuindo assim a possibilidade de erros e fraudes.
Identificadas inconsisténcias, o analista comunica o supervisor, para que o mesmo providencie a
adequacdo do processo junto a equipe e/ou aos beneficiarios.

A segunda etapa refere-se a gestdao dos cartdes pré-pagos que serao utilizados para o pagamento
das indeniza¢Ges. A partir da apresentacdo da proposta feita pelo atendente ao beneficidrio, a
célula de pagamento busca, no sistema SGS, os processos aptos a solicitacdo de confeccdo do
cartdo. A partir dessa busca, é feita solicitacdo via sistema da operadora de cartdes para a
emissdao dos cartdes nominais aos beneficidrios. A operadora recebe a demanda e inicia o
processo de fabricacdo e logistica de entrega nos escritérios antes da reunido de assinatura do
acordo.

No retorno do beneficidrio ao CIM, é realizada a reunido de assinatura do acordo, na qual é feita
uma ata da reunido contendo as informacdes discutidas no processo e a decisdo tomada pelo
impactado. Caso a pessoa ndo aceite a proposta, o juridico é informado da decisdo. Nas situacdes
em que a proposta é aceita, o atendente entrega o cartdo pré-pago e passa todas as informacg&es
necessarias para o beneficiario utilizar e o tempo maximo no qual o cartdo sera creditado (até 30
dias). Nos casos em que houver menor ou incapaz, é necessaria a homologacao judicial do acordo.
Caso o beneficiario possua uma ac¢do judicial em tramite, o acordo somente serd assinado caso o
beneficidrio entregue a peticao de renuncia do processo.
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Uma ultima etapa de verificagcdo de conformidade, por amostragem, é realizada apds a entrega do
cartdo e antes do mesmo ser creditado. Nessa etapa sdo verificados declaracdes e termos
assinados. Apds essa etapa de verificagdo, os analistas de Compliance do PIM, liberam os
processos aptos para crédito no cartdo pré-pago. Para os casos em que seja detectada alguma
inconsisténcia, o supervisor é comunicado para que tome as providéncias necessarias para
adequacédo do processo e posterior liberagdo de crédito no cartao.

MACRO PROCESSO DO PROGRAMA DE INDENIZAGAO MEDIADA — DANO MORAL DA AGUA

Processo de
Solicitante de Val_ida;ﬁo Homologacio
dano moral por Social e/ou Judic?alg
falta de dgua Juridica PIM Gest3o de
* Cart&es
Ay Avaliar pleito Apresentacdo Cslm.:,l[u" Auditoria de Realizar
. —| indenizatério- |~ da Proposta . (_E' 0, . Conformidade pagamento de
atendimento . indenizatorio . P
Triagem (R1) R2) 2 indenizacdo
Auditoria de
Conformidade
1

N3o realizar
pagamento de
indenizacdo

Defender
judicialmente

Comunicar a
area juridica

Figure 2 - Macro Processo DMA

Os atendentes que trabalhardao nos CIMs terdo treinamentos especificos voltados ao atendimento

a0 publico, assim como treinamentos de:

- Treinamento Renova

- Treinamento Programa PIM

- Treinamento de Compliance

- Treinamento de Direitos Humanos

- Treinamento Mapa de processo

- Treinamento Médulo indenizatério do SGS Dano da Agua

2.2. Macro processo para beneficiarios com representante legal
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Para os casos nos quais o beneficidrio possui representante legal, foi definido um processo
especifico, no qual é necessdaria apenas uma reunido para o atendimento no PIM. Esse processo foi
concebido, pois os advogados previamente informam aos seus clientes o teor do termo de
guitacdo bem como as condi¢Ges da proposta que serd feita pela Fundagcdo Renova. Assim, ndo se
faz necessario o tempo para que o beneficidrio avalie a proposta apds a primeira reunido como no
processo normal.

As etapas operacionais deste processo sao similares com as do processo em que o beneficiario nao
possui representante legal. Com excecdo que o agendamento é feito pelo préprio advogado do
beneficidrio e que todo processo acontece em apenas uma reunido.

O Macro fluxo deste processo segue abaixo. As etapas ndo comuns ao processo padrdo serao
descritas neste manual.

MACRO PROCESSO DO PROGRAMA DE INDENIZAGAO MEDIADA — DANO MORAL DA AGUA

Representante legal do Pro:lze;sso de

ici Validagdo

solicitante de dar]\o R N osrss
moral por falta de dgua > he]
Jurfdica PIM (ElEE)
Reunido de
~ Avaliar pleito Auditoria de Realizar
Agendar Gestdo de . . proposta e .
—> —| = > =
atendimento Cartdes |ndeT::1i;zas:|o assinatura do Conf;);r;;dade p_’n\gam_entci de
g acordo (R3) indenizacdo

Yy
Ndo realizar I

N Defender
pagamento de 2 B
. N . judicialmente
indenizacdo Comunicar a
drea juridica

Figure 3 - Macro Processo DMA com Representante Legal

O macro fluxo do processo com advogados apresentado acima, possui etapas comuns ao processo
sem representante legal. Entretanto, diferentemente do processo comum, onde a confec¢do de
cartGes é solicitada logo apds a primeira reunido, a confeccdo de cartdes neste processo é feita
logo apds o agendamento. Isso porque, como todo processo é feito em apenas uma reunido, o
advogado do beneficiario que incluird todos os beneficiarios daquele processo. Com isso, quando a
reunido for acontecer os cartdes ja estardo em maos dos beneficidrios.

Com excecdo da confeccdo de cartdes e o fato de que as duas reunides do processo comum serem
feitas em uma so, o processo se distribui da mesma forma.

3. SISTEMA DE GESTAO INFORMATIZADO - SGS
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A fim de padronizar as a¢Oes e garantir o armazenamento das informa¢Ges do programa de
indenizacdo, foi desenvolvido dentro do SGS (ferramenta sistematizada via web) um mddulo
exclusivo para o PIM em DMA, dano por desabastecimento e interrup¢ao da agua potavel.

Com a sistematizagdo dos processos no DMA foi possivel estabelecer um controle em que todas as
etapas do Macro Processo gerem sejam registradas dentro de um sistema controlado e

monitorado.

3.1. Acessando o sistema

Para acessar o portal SGS o usudrio deverda inserir em seu navegador o link
https://odin.erpsa.com.br/ERPSAMARCO e realizar o login através de seu usudrio e senha,

conforme imagem abaixo:

D sa
« C | & httpsy//odin.erpsa.com.br/ERPSAMARCO/Padrao/modulo-dano-moral-agua/aplicacao-painel/ oR% 1k
Acesso restnto Esqueces sua senha? Q
s\\\“""o A
§ 2 FUNDACAO
) =
5~ renova
lll‘ll“ R R it

L JOAOZINHO

Entrar

Figure 4 - Tela de Acesso SGS

Apds acessar o sistema, o usuario automaticamente terd acesso a todas as ferramentas
disponiveis, de acordo com o seu perfil de acesso. O perfil de acesso de cada usuario define as
autorizacdes de acesso dentro do sistema.
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Comunicados 05/01/2017 - DeclaragBes de Responsabilidade e Autenticidade v

Declaragdes de Responsabilidade e Autenticidade

Prezados (as).

As Declaragdes de Autel
solicitar esses documer

Ferramentas disponivel no sistema
(depende do perfil de acesso)

Obs.: Os modelos das d ios do
processo deverdo

A disposic

Prezados (as).

Fol disponibilizado na Biblioteca de Arquives um resumo com orientacdes sobre o Processo DMA e o procedimento de alterar o nome do
beneficidrio.

A disposigdo,

Patricia Guisso

Notificagdes -

Figure 5 - Tela Inicial do SGS

4. PROCESSO DE AGENDAMENTO

4.1. Visao geral do agendamento

Com intuito de evitar filas e propiciar maior conforto as pessoas que desejam aderir ao programa
de indenizagdo, uma etapa de agendamento foi criada, onde o solicitante deverd entrar em
contato com a Fundacgdo Renova para solicitar o pleito indenizatério.

O agendamento pode ser realizado de duas formas:
- Por telefone, através do nimero 0800 0300 030 ou,
- Presencialmente em um dos Centros de Indenizacdo Mediada.

O processo de agendamento segue as etapas apresentadas no fluxo abaixo:

PROCESSO DE AGENDAMENTO

0 5 = Registrar pré
= o
o .2 Consultar cadastro
5 o 5 Atender a s CPE Fornecer Fornecer
== o no X Infomagdo > opgdes de
2 gL ligagdo s Registrado? itori
2o g S8E0E ! Completar sobre Docs escritério
< w SGS -
Informagdes
2
“® Fornecer
2 Sollcnagao informacdes —
2 viacall? Solicitadas
o
-]
8 Registrar pré
[}
% 5 Atender a Ccér;ultar crE ek Fornecer Fornecer
g £ Beneficiario -°F no Registrado? Infomacdo > CLRELS de
S E sistema celstrados Completar sobre Docs escritério
& SGS Informagdes
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Figure 6 - Fluxo de Agendamento (A)
PROCESSO DE AGENDAMENTO
U 5 —
E g g eIy Agendar Reg:tsasar Encerrar
-8 2 datas —> ) . -/ —>| Gerar Protocolo > )
€ 0 ‘T . ot Atendimento horérioe atendimento
= disponiveis L
= d escritorio
A
2 A4
Nl Escolher
=2 escritorio de FIM
1 X
< atendimento N
@
<
2 g Iy Agendar Reg:tsasar Encerrar
S = datas —> h > A —> Gerar Protocolo > )
T 5 di e Atendimento horérioe atendimento
c 3 isponiveis .
g escritorio
<

Figure 7 - Fluxo de Agendamento (B)

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo é apresentado na instrucdo técnica a parte deste manual.

4.1.1. Realizando o Agendamento

4.1.1.1. Solicitante ndo cadastrado e impactado pela interrupgdo de agua

Ao atender a ligacdo via 0800 ou receber o beneficidario no escritério, o responsavel pelo
atendimento deverd identificar-se e entender a demanda de solicitagdo do pleito indenizatdrio
bem como a estrutura do nucleo familiar do solicitante para prover as informacdes necessarias

sobre documentacao.

Na pdgina principal do SGS o atendente devera clicar em “Atendimento” e depois em “Pesquisa”

para acessar o ambiente de consulta e cadastro.
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Listagem de Pessoas

2
L ’ O Registro Atendimento | = Nova Pessoa

CPF:

Procurar os dados do solicitante para verificar
se ja existe o registro no SGS. Campos
preferenciais para consulta em DMA:

“Busca por CPF” e Busca por Dados

Figure 8 - Campo de Busca SGS

Conforme detalhado no Fluxo do Processo de Agendamento, o atendente devera realizar uma
consulta no sistema para verificar se o solicitante ja possui registro no SGS. Quando ndo houver
registro do solicitante no sistema, o atendente deverd clicar no icone “+ Nova Pessoa” para
realizar o registro do beneficiario no sistema

Listagem de Pessoas

-
- -
- O Registro Atendimento | 4 Nova Pessoa

Nome: Nascimento: Nome da Mae:

aozinho

Enderego: Telefone:

Inserir um novo

registro no sistema

Q  Pesquisar c % w- 1B-

o Nome CPF/CNP) Enderego principal Telefones E-mail Agdes

Nenhum registro fol encontrado!

Exibindo do 1 a0 0 de 0 registros

Figure 9 - Inserir Nova Pessoa SGS

Ao clicar em “+Nova Pessoa” uma nova tela se abrird. Esta tela é onde efetivamente sera feito o
pré-cadastro ou registro da pessoa para encaminhar o processo a um agendamento.

4.1.1.1.1. Abas Dados Basicos
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Conforme a imagem abaixo ilustra, existem 4 abas nesta seccdo Dados Bdsicos, Dados de
Endereco, Dados de Contato e Anexos e Documentos.

O atendente buscar preencher todas as informacées solicitadas nos campos das respectivas abas
acima mencionadas. Em alguns casos ndo sera possivel obter todos os dados, porém o atendente
deve garantir que as informacGes obrigatérias sejam preenchidas. Sao elas:

Nome Completo

Data de Nascimento

Nome da Mae

Outras informacgdes sdao importantes para as préximas etapas do processo:
Sexo

RG

Possui Doenga?

Possui Deficiéncia

Dados Bdsicos  Dados de Enderego  Dados de Confalo  Anexos e Documenios Inscrigao na Defensoria Pablica No respon T | @
Identificagdo
“Tipo “CPF|N3o respon ¥ |@ Tratamento Foto
Fisica .
Acesso / Internet Falecimento
“Nome Facebook Falecido
v
*Nascimenta Nio respon * | @ Sexo Apelido
L] Doenga
Possui Doenga?
Filiagdo Dados Pessoais
Pai *Mie Estado Civil Escolaridade
Natural / Estado Nacionalidade Profisséo
Dados profissionais Deficiéncia
Trabalha cargo Possui Deficiéncia?
2 L
Local de Trabalha Area de Trabalho
ol 2 .
Etnia/Raca
Renda mensal Etnia/Raga
L
Lista de Documentos o
Informagdes Adicionais
RG Naorespon * @ CNH Niorespon v |@  Categoria CNH
Categoria Setor em que Atua Instituicdo / Grupo
(Em relagio a0 Acidente) {Instituigio, Associagio ou Grupo que participalrepresenta):
Certiddo de Nascimento Niorespon * @ Certidso de Casamento Nao respon * | @
Unido consensual em cartério Nao respon * Carteira de Trabalho e Previdéncia Social Nao respon T
NIS (Numero de identificagso Social) Nao respon * OAB (OAB/UF N. X000() Nag respon

Figure 10 - Dados de Cadastro
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4.1.1.1.2. Abas Dados de Endereco

Os campos nesta aba deverdo ser preenchidos, conforme apresentado.

Existe a possibilidade de insercdao de mais de um endereco clicando em “Adicionar Endereco”.
Porém, o endereco principal, definido com o flag na estrela destacada na imagem abaixo, devera
ser o endereco em que o solicitante morava quando o evento de interrupcio e

desabastecimento de agua aconteceu.

Dados Basicos Dados de Enderego Dados de Contato Anexos e Documentos

Definindo o
Enderecos endere[;o principal Q Adicionar Endereco
*Tipo de Endereco CEP Logradouro
v
Numero Complemento Bairro
UF Cidade Comunidade Status
v v Ativo v

Figure 11 - Definicdo do Endereco Principal

4.1.1.1.3. Dados de Contato

Nesta aba, a insercdo do telefone de contato é obrigatdria e o e-mail deve ser informado pelo
solicitante, quando houver (e-mail). E possivel realizar a inser¢do de mais um endereco de e-mail e
nuimero de telefone, clicando respectivamente em “Adicionar E-mail” e/ou “Adicionar Telefone”.
Para definir um telefone e/ou e-mail como telefone e/ou e-mail principal, o atendente devera
clicar no icone da estrela no canto superior direito dos campos telefone e e-mail.
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Dados Basicos Dados de Endereco Dados de Contate Anexos e Documentos

Telefones 0O adicionar Telefone
% @
*Tipo *DDD *Telefone Observacio
B
E-mails 2 Adicionar E-mail
o @
Tipo E-mail Ativo

Figure 12 - Dados de Contato

4.1.1.1.4. Aba Anexos e Documentos

Essa aba somente é utilizada quando o beneficidrio é cadastrado e possui algum documento

previamente anexado em seu nome.

4.1.1.2. Agendando Beneficiario Registrado no SGS

Para os casos em que o solicitante do agendamento ja possui registro no SGS, o atendente devera
repassar e conferir todas as informacdes, conforme informado no item 4.1.1.1.1. deste
documento.

4.1.1.3. Provendo informagdes sobre documentagao

Apbs realizar o registro do solicitante no sistema, o responsavel pelo atendimento solicita a
informacdo sobre o nucleo familiar do solicitante:

O ingresso ao programa sera individual?

Se ndo, quais outras pessoas entrardo no mesmo processo? (ndo é necessario realizar cadastro das
demais pessoas).

Qual é o grau de parentesco entre elas?

De posse das informacGes necessdrias, o atendente informara sobre os documentos necessarios
para realizar o agendamento para a reunido de apresentacdo da proposta, de acordo com a Matriz
de Comprovacao.
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4.1.1.4. Realizando o agendamento

Com o registro pronto e as documentacdes necessarias repassadas o atendente de clicar em

« ”
Agendamento”.

frerreergge -]
- C | B https;//erpsa.com.br/treinamento/erpsamarco/Pessoa/modulo-pessoas/aplicacao-painel/Editar- 60 modo-Central, @Ay =

SAMARCO -] A oo

Edicdo de Pessoas - Patricia Oliveira
&> > Pe

> Registro Atendimento endamento ados da Familia Manifestagbes
O Regl Atends ] das @ Dados da Famil i Manifestag

[Agendamenta |
Dados Basicos Dados de Endereco Dados de Contato Formulirios
Identificacdo
“Tipe ~CPF5m ] Tratamento Foto
Fisica - 097.304.407-20|
-neme [
Patricia Oivelra
*Nascimenta Nio respon * | @) Sewo Apelido
. u o
Filiagao Dados Pessoais
Pai -Mie Estade Civil Escolaridade
Maria Oliveira
Natural / Estade Nacionalidade Profissic

Figure 13 - Agendamento

O solicitante s6 conseguira ser agendado caso o seu endereco cadastrado for um endereco das
regioes que sofreram interrupcao no abastecimento de dgua potavel.

Na tela de novo Registro de Atendimento, o atendente devera informar os escritérios disponiveis
para atendimento. Apds a escolha do solicitante, ele selecionard o escritério e clicard em agendar.

« C' @ httpsy//erpsa.com.br/treinamento/e marco/Pessoa/mod as/aplicacao-painel/Editar-6067 do-Centra &

Novo Registro de Atendimento - PIM/Colatina-ES

Selecione o Tipo de Reunilio

tnderego

Rua Adwalter Ribeiro Soares. 227 Centro Ed. Ramazini Colatin

Observagio

\Zl

Figure 14 - Escolha do Escritdrio
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A tela abaixo sera aberta para que o atendente possa selecionar a data e o horario desejados pelo
solicitante. Apds a escolha da data e hordrio, o atendente deverda clicar em salvar.
Automaticamente uma mensagem de “Agendamento Realizado com Sucesso” aparecera no topo
da tela. Para finalizar é necessario clicar em “ok” e o agendamento estara realizado.

& Edgio de Peszoas [SAM. X

« C' 8 httpsy//erpsa.com.br/tre

erpsa.com.br diz:
Agendamento Agendamento Reakzado com Sucesso
Beneficidrio: Patrs
Enderego:, Colatin
Telefones: -
Selecione o tipo de Atendimento:

R1 -+ PIM - Reunido D.

Agendomento  Histérico de Agendamento

Escritorio PIM - C

Aveno e 2 Enderego: Av. Silvio Mdos. 123 10 andar 530
Siivana Colatina €5
Telefones:
Selecione o horsrio que dyeja marcar.
1200- 1400
17 18 19 20 14:00 - 16:00
2 2 B n s % 2 ® 1600-1800
1900+ 2100
% 29 30 3%

Figure 15 - Concluindo o Agendamento

4.1.1.5. Informando o protocolo de atendimento

Ap0s realizar o agendamento, o atendente dever informar ao solicitante o local de atendimento,

dia e horario e o protocolo gerado, conforme imagem abaixo:

4 Edigio de Pessoas | SAM/ X Y%

&l
€ - C |8 https;//erpsa.com.br/treinamento/erpsamarco/Pessoa/modulo-pessoas/aplicacao-painel/Editar-60673/modo-Central/ @®ady =

Novo Registro de Atendimento - PIM/Colatina-ES
selecione o Tipo de Reunido
Processos por Dano Moral da Agua

Selecione o Escritério do PIM

Escritorio PIM - Colatina

Endereco

Rua Adwalter Ribeiro Soares, 227 Centro Ed. Ramazini Colatina ES

Orientaces

Atengdo: Comparecer no escritorio com 15 minutos de antecedéncia e com toda a
documentago necesséria: contas de agua (de out/2014 & out/2015): documentos
de todos os integrantes da familia: CPF, identidade ou carteira de motorista
certiddo de nascimento, certiddo de casamento, identificagdo de deficiente.
comprovante de residéncia; contrato de locagio do imével.

DA0002-20160822

ata e Hora Agenda

24/08/16 - 14h00 as 16h00

a5

Agendamento realizade.

Fechar

Figure 16 - Protocolo de Endereco do Escritério
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4.1.1.6. Solicitante previamente cadastrado/registrado e impactado pela

interrupc¢ao de dgua

Em alguns casos, o beneficidrio ja possuira cadastro no sistema. Isso porque, na época do evento,

alguns cadastros emergenciais foram realizados e inseridos no SGS.

Quando ao buscar o registro de pessoas no SGS o atendente identificar uma pessoa cadastrada, as

etapas a seguir devem ser cumpridas:

4 Listagem de Pessoas |54 x {__%

<« c https://erpsa.com.br/treinamento/erpsamarco/Padrao/modulo-pessoas/aplicacao-painel/modo-Central/#

SAMARCO -3 PR

Listagem de Pessoas

@ak| =

Oyolmmese=s O Registro Atendimente | 4 Nova Pessoa
Buscapor CPF | Buscapor CNP]  BuscaporProtocolo  BuscaporDados  Busca por ID
CPF:
072.146.467-06
Q | Pesquisar T & 0. E-
> Nome CPF/CNP) Endereco principal Telefones E-mail  Acdes
27695 Kennedy Zopti Frohelich 072.146.467-06 n Avenida: Elisa Cartiglione, 773 casa Ipina Colatina ES 20714-090 (27) 99917-6469, (27) 998007844

Exibindo do 1 a0 1 de 1 registros

Figure 17 - Abrir agendamento de Beneficidrio

A tela abaixo serd exibida e o atendente devera repassar todas as informacdes, conforme descrito

doitem4.1.1.1.1. ao 4.1.1.1.4. deste documento.

@ Edicio de Pessoas | SAM: X\ %
®a| =

€« e https://erpsa.com.br/treinamento/erpsamarco/Pessoa/modulo-pessoas/aplicacao-painel/Editar-27695/modo-Central/

. A ousantos [& -

SAMARCO 204

O Registro Atendimento | 8l Agendamento | 4% Dados da Familia | i Manifestacdes | @ Informagdes de Registro

Dados Basicos Dados de Endereco Dados de Contato Formularios

Identificagdo
“Tipo CPE[5im 2 Tratamento Foto
Fisica v 072.146.467-06 Kennedy

-Nome [

Kennedy Zopti Frohelich

Nascimento[Sim v Sexo Apelido
13/03/1976 & Masculino
Filiacdo Dados Pessoais
Pai Mae Estado Civil Escolaridade
Leontino Geraldino Flohelich Barbarina Zopti Frohelich Amasiado ¥ Ensino Médio completo
Natural / Estado Nacionalidade Profissio
Colatina/ES BRASILEIRA v Pescador

Figure 18 - Dados do Cadastro
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Depois de repassar os itens informados, o atendente segue normalmente o cadastro, conforme
itens 4.1.1.3,4.1.1.4 e 4.1.1.5 deste documento.

4.1.1.7. Solicitante cadastrado e nao impactado

Para os casos em que o solicitante que possuir cadastro ou registro, mas seu endere¢o nao faz
parte da regido impactada, na hora do agendamento a mensagem abaixo sera exibida:

@ Edigao de Pessoas [ SAM. X Y%
€ - C | @ https//erpsa.com.br/treinamento/erpsamarco/Pessoa/modulo-pessoas/aplicacao-painel/Editar-12866/modo-Central/ @Qf

Novo Registro de Atendimento - PIM/Barra Longa-MG

Selecione o Tipo de Reunidio

Cidade/ Municipio n3o impactado.

Selecione o Escritdrio do PIM

Escritorio n3o disponivel

Endereco

Orientacdes

Cidade/ Municipio ndo impactado por interrupgio de fornecimento de &gua por

Observagdo

4

Figure 19 - Mensagem de Enderego ndo Indenizével

5. PROCESSO DE TRIAGEM OU AVALIAGAO DO PLEITO

5.1. Visdo geral do processo de triagem

O processo de triagem ou avaliacdo do pleito, como também pode ser chamado, é a etapa prévia a
primeira reunido de apresentacdo da proposta. Nesta etapa o solicitante responsavel comparece
ao escritério munido das documentacdes necessarias informadas na etapa de agendamento.

Essa documentacdo é analisada pelos atendentes responsdveis por este processo. Apds a andlise e
aprovacdo da documentacdo apresentada o solicitante estd apto a ingressar efetivamente no

programa e receber sua proposta indenizatéria.

As etapas do processo de triagem seguem o fluxo abaixo:
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PROCESSO DE TRIAGEM/AVALIAGAO DO PLEITO INDENIZATORIO
2
pl Retornar no
. prgiebs
2 Comparecer
] aoescritério
=
% 5 eneficirio | Liberar
5 E agendado entrada
&8 "
possoajudar
Consultar

Solicitar Verificar

Docs.do docs.do
Beneficiario Beneficiario S critariadas

advogados

Autorizar
ara atender? atendimento

Advogado ou
acio? Direcionarao Alterar status
_,—) reunido "ndo
realizada”nosGs

Posso Ajudar
(Equipe Triagem)

IoiG3 Processode
N Agendamento

=)

Supervisor

Advogado

Assitente Social

Figure 20 - Fluxo do Processo de Triagem (A)

PROCESSO DE TRIAGEM/AVALIAGAO DO PLEITO INDENIZATORIO

Tssinara
declaragiode
laudosocial

Beneficidrio

Seguranca
Patrimonial

4\—)@_‘
para Encaminhara Encaminhar
Documentos atendiment equipelaudo D H solicitagaopara ot
ok? social Ass. Social parecer no
Encaminhar 65
> sosupervisor

Posso Ajudar
(Equipe Triagem)

Comunicarao
beneficidrioo
parecer

o Griste divion Consultar s docmento o Processode Encaminhar
Documentago Juridica? JuridicoPIM aceito? it Apresentagio T
da Proposta possoajudar

Supervisor

Repassar
Gl Informacgo @

Informagdo o

Advogado

Analisar [P
Solicitagioe '
o parecer

Assitente Social

Figure 21 - Fluxo do Processo de Triagem (B)

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo

deste processo é apresentado na instrugdo técnica a parte deste manual.

5.2. Processo de Triagem

Ao comparecer no Centro de Indenizacdo Mediada no dia e horario marcado na etapa de
agendamento, o solicitante serd recebido pelo seguranca do escritdrio. O seguranca verifica se o
solicitante estd na lista de atendimento do dia. Caso ndo esteja na lista do dia e deseje solicitar
informacdo e tirar duvidas sobre o programa, esta pessoa serd direcionada para a equipe “Posso
Ajudar?”. Se a demanda for de informacdo, suas duvidas serdo sanadas. Apds tirar davidas e se
informar sobre programa, caso a pessoa deseje realizar um agendamento, a equipe verificara a
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disponibilidade do escritério para realizar um o agendamento, podendo inclusive ser no mesmo
dia.

Estando na lista de atendimento do dia ou havendo possibilidade de encaixe, o solicitante do
pleito indenizatdrio serd direcionado a equipe de triagem.

Antes de iniciar o processo de avaliagao do pleito propriamente dito, a equipe de anadlise devera
verificar se o solicitante possui algum representante legal, ou seja, advogado ou defensor publico,
com procuragao em seu nome para representd-lo no PIM ou se o solicitante possui alguma agdo
na justica contra Samarco, Vale ou BHP. Caso uma das duas informac8es acima seja positiva, o
solicitante serd direcionado ao escritorio responsavel pelo Processo de Indenizacdo por
Interrupcéo e Abastecimento de Aqua com Representacéo Legal.

Se o solicitante declarar que ndo possui acdo e nem representante legal ele seguird para o
processo de triagem.

Esta equipe avalia as questGes abaixo para iniciar a andlise:

O solicitante estd ingressando sozinho no programa?

Se ndo, qual é a constituicao do nucleo familiar?

Existem menores ingressando no processo?

Existem portadoras de necessidades especiais ou pessoas com doengas mentais ou crénicas?

Essas informagdes sdo importantes para o correto entendimento do nucleo familiar, e por
consequéncia - quais as documentagdes necessarias e especificas para cada grupo familiar.

Ao entender as especificidades de cada nucleo familiar, o atendente da equipe de triagem recolhe
a documentacdo levada pelo solicitante. Apds receber a documentagdo o atendente verifica se a
documentacdo apresentada pelo nucleo familiar esta de acordo com a Matriz de Comprovagao do
Programa de Indenizac3o por Desabastecimento de Agua Potével.

Caso a documentacdo necessdria esteja de acordo com a Matriz de Comprovacdo (lista de
documentos aceitos pela Fundagdo Renova para ingresso ao Programa de Indenizacdao Mediada,
previamente aprovada), o solicitante é direcionado para o atendimento da primeira reunido, na
qual serd apresentada a proposta. A partir dai ele passa a ingressar efetivamente no Programa de
Indenizagdo Mediada.

Mais informacdes sobre as documentacdes validadas pelo programa podem ser verificadas na

Matriz de Comprovacdo devidamente atualizada nos escritdrios.

5.3. Documentacgao Irregular ou Inconsistente
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Em algumas situacdes os solicitantes apresentardao documentac¢des que ndo estdo de acordo com
a Matriz de Comprovagdo. A primeira ac¢do do atendente deve ser orientar sobre as
documentacgbes faltantes e reagendar uma nova reunido para o solicitante retornar com as
documentacdes adequadas.

Quando o solicitante declarar que ndo possui nenhuma documentagdo compativel com a Matriz
de Comprovacdo, o solicitante deverd ser encaminhd-lo para o Processo Pesquisa Social. Neste
processo assistente sociais da Fundagdo Renova, por meio de programas sociais e entidades do
Governo, tais como, SUS, CAD Unico, CAAD dentre outros, irdo verificar junto aos responsaveis das
entidades publicas formas de comprovacdo de residéncia desses casos a época do evento do
rompimento da barragem de Fundao.

Para utilizar o Processo de Pesquisa Social o solicitante deverd assinar uma declaracdo de
autorizagdo para pesquisa de seus dados nos programas sociais e entidades do governo.

Apds o retorno do Laudo da equipe de assisténcia social, a equipe responsavel do escritdrio devera
entrar em contato com o solicitante para retornar a resposta do laudo social e direcionar ou ndo o
ingresso do solicitante ao programa através de novo agendamento.

6. APRESENTAGAO DA PROPOSTA

6.1. Visao Geral da Reunido de Apresentac¢ao da Proposta

O Processo de Apresentagao da Proposta ou Reunido de Apresentacdo da Proposta, doravante
denominada como Reunido R1, tem como objetivo conferir e atualizar o cadastro e todo registro
documental do nudcleo familiar para que a Fundacdo Renova possa apresentar a proposta de
indenizacdo de acordo com a especificidade de cada familia, por exemplo, considerando -
menores, idosos, portadores de necessidades especiais, etc.

Para verificar os detalhes operacionais do Processo de Apresentacdo da Proposta a Instrucdo
Técnica do Processo DMA deve ser consultado.

Este processo segue o fluxo apresentado abaixo e seus pré-requisitos devem ser cumpridos para
gue, o agora beneficiario, possa ser indenizado.
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Figure 24 - Fluxo da Apresentagdo da Proposta (C)

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo é apresentado na instrucdo técnica a parte deste manual.

6.2. Processo de Apresentacdo da Proposta

Apbs passar pelo processo de triagem, o solicitante é direcionado para a mesa do atendente
responsavel. Por sua vez o atendente realiza uma rapida entrevista assim como realizada na etapa
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de triagem (item 5.0) para entender a constituicdo o nucleo familiar, nimero de pessoas
ingressando no programa, numero de menores ou portadores de necessidades especiais no
nucleo, certificando que ndo houve divergéncias durante o processo de triagem.

6.2.1. ConsultaaoTJ)

Identificado o nucleo familiar e checado que todas as documentacgdes estdo realmente de acordo
com a Matriz de Comprovacdo, o atendente acessa o site do TJ para verificar se algum
componente do nucleo familiar possui agdo movida contra a Samarco, BHP ou Vale. Caso encontre
alguma agdo contra uma das empresas em nome de algum dos beneficidrios, o atendente deve
informar que o beneficiario que possui acdo deverd entrar em contato com seu advogado e buscar
0 ingresso ao programa pelo escritério que atende os solicitantes que ja possuem representacao
legal por meio de advogados.

O atendente deve passar os contatos do escritério dos advogados e encaminhd-lo para esse
processo.

6.2.2. Representante Legal

Outra importante informacdo a ser levantada pelo atendente é se o beneficiario possui algum
representante legal. Ou seja, se ele assinou alguma procuragdo de representagdo para o PIM para
algum advogado ou defensor publico. Caso o beneficidrio tenha assinado alguma procuracdo para
algum representante legal, este beneficidrio também serda encaminhado aos escritérios do PIM
para pessoas representadas por advogados.

6.3. Etapas da Apresentagao da Proposta

Depois de confirmar que o beneficiario ndo possui representante legal e nem acdo na justica, o
atendente poderd seguir com o atendimento.

O atendente acessard o portal SGS no médulo DMA e localizard o processo agendado no sistema
de busca do SGS. Ao encontrar o processo o atendente inicia atendimento.

6.3.1. Incluir novos beneficiarios

O processo de DMA pode ser realizado com um ou mais beneficidrios. Todo processo agendado
possui apenas o beneficiario responsavel pelo agendamento. Por isso, quando o processo possuir
mais de um beneficidrio, o atendente incluird os demais beneficidrios preenchendo no campo de
inclusdo todos os dados disponiveis solicitados pelo sistema.

O calculo da proposta indenizatdria baseia-se nas informagdes apresentadas nos dados cadastrais
do beneficidrio. Portando, o preenchimento correto dessas informacbes é primordial para o
andamento do processo. Além disso, toda documentacdo que sera gerada, assinada, anexada e
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posteriormente armazenada dependem das informagbes inseridas nos dados cadastrais do

beneficiario.

6.3.2. Editar o Beneficiario Principal

Quando houver mais de um beneficiario em um processo indenizatério, o atendente identifica o
beneficidrio principal, por exemplo, pai, mae, avd. Normalmente mantém-se com beneficidrio
principal o beneficidrio que realizou o agendamento.

Os dados do beneficidrio principal serdo apresentados na tela inicial de qualquer processo
indenizatério. Estes dados devem ser conferidos e editados caso haja alguma incoeréncia nas
informacgdes.

6.3.3. Preenchimento do estabelecimento impactado

A indenizacdo por interrupgdo no abastecimento e distribuicdo de agua deu-se pelo impacto
sofrido em determinadas regides no més de novembro de 2015. Por isso, a aba estabelecimento
impactado deve ser preenchido com o endereco em que o beneficiario residia na época da
interrupcdo do abastecimento.

E possivel que o endereco de residéncia atual seja diferente do endereco impactado, porém,
quando houver outro endereco cadastrado, é obrigatdrio que o endereco principal preenchido no
sistema SGS seja o endereco da época referente a interrupg¢ao no abastecimento de agua.

Na aba estabelecimento impactado é obrigatério a inser¢do do enderego referente residéncia
utilizada na época do evento.

Nesta aba, o beneficidrio informard se o endereco é préprio ou alugado. Isso influenciard na
solicitagcdo de documentos no sistema.

Sendo o imével alugado ou préprio, pelo menos uma das informacgdes abaixo deve ser preenchida
sempre que possivel:

Numero do hidrémetro
NUmero da Conta de Agua
Numero da Conta de Energia

Conta de Telefone Fixo

6.3.4. Controle de documentos

Av. Getulio Vargas, 671 — 42 Andar. Funcionarios - Belo Horizonte
Telefone: (31) 30112-021 / Website: www.fundacaorenova.org


http://www.fundacaorenova.org/

-t}\\ \ ey,

™ FUNDACAD

=renova =

6.3.4.1. Solicitacdo de carga de documentos

Apds a conferéncia de todos os dados cadastrais dos beneficidrios incluidos no processo e, o
preenchimento correto do endereco impactado, o atendente acessara a aba “Controle de
Documentos” e clicard no icone “Carga de Documentos” para verificar quais documentos
obrigatdrios devem ser anexados ao processo. Por exemplo, RG, CPF, comprovante de residéncia,
Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento, Laudos médicos, entre outros.

A carga de documentos sé sera gerada caso nao haja divergéncia entre as informagdes de dados
cadastrais e o enderego impactado, apresentados nas etapas anteriores.

E possivel incluir documentos n3o solicitados pelo sistema de acordo com a particularidade de
cada processo. Para isso o atendente deve clicar no icone “Adicionar Solicitacdo de Documentos”.

Nesta etapa também o atendente responsdvel imprime a Declaracdo de Responsabilidade,
Declaracdo de Autenticidade e o Termo de Quitacdo e exoneragdo para que o beneficidrio leve-os
para casa e possa analisa-los.

6.3.4.2. Anexar documentagao

O atendente deve anexar toda documentacdo gerada na solicitacdo de carga de documentos, na
aba controle de documentos do SGS, descrita na etapa anterior, tais como, RG, CPF, comprovante
de residéncia, dentre outros.

Quando uma documentagado solicitada pelo sistema ndo for necessaria (ex: CPF ou RG de algum

G

menor) o atendente clicard no icone e no campo “status” definird aquela solicitacdo de

documentos como “N3o se aplica”.

ApOds verificar que toda documentacdo anexada estd correta o responsdvel pelo atendimento

(£

clicard novamente no icone e desta vez deve alterar para o status “Validado”.

6.3.5. Calculo e Proposta

Para que o responsavel pelo atendimento possa apresentar a proposta ao beneficidrio ele deve
acessar a aba “Calculo e Proposta” do processo em andamento e Gerar Cdlculo. O calculo serd
gerado caso nao haja erros nas etapas anteriores (Controle de Documentos e Dados de cadastro
dos beneficiarios).

Assim que for solicitada a geracdo do calculo, um valor de proposta especifico por beneficidrio
aparecerd. O atendente responsdvel deverd verificar se ndo existem divergéncias e validar o
calculo da proposta de cada beneficidrio.

Apds que cdlculo da proposta ser gerado, ele serd impresso pelo atendente e apresentado aos
beneficiarios presentes.
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6.3.6. Agendamento da reunido de acordo

Ao apresentar a proposta indenizatdria para os beneficidrios presentes nesta primeira reuniao, o
responsavel pelo atendimento informara para o beneficiario avaliar a proposta e o termo de
quitacdo em casa e com pessoas de sua confianca, podendo ser inclusive advogados ou defensores
publicos. O atendente comunica que uma nova reunido sera agendada com o prazo minimo de 10
dias corridos para finalizacdo do processo e entrega do cartdo.

Na aba “Reunides”, o atendente agendard uma reunido tipo R2 no dia e hordrio disponiveis e de
acordo com a disponibilidade do beneficiario.

6.3.7. Ata de Reunido e entrega de documentos

Apbs o cumprimento de todas as etapas anteriores e para finalizacdo da reunido o atendente deve
gerar a ata de atendimento com todos os assuntos tratados. A ata da reunido R1 deve conter, no
minimo:

e Relato de que a proposta foi apresentada;

e Que foi informado sobre a obrigatoriedade do comparecimento de todas as pessoas do
nucleo familiar na segunda reunido para assinatura dos termos e recebimento do cartao;

e Data de agendamento na préxima reuniao;

e Entrega das documentacgdes (Termos, Declaragdes e Proposta)

Outras informacgdes podem ser acrescidas na ata de acordo com a particularidade de cada reunido.

Assim que finalizada, a ata deve ser impressa e assinada por todos os participantes presentes na
reunido. Apds todas as assinaturas colhidas a ata devera ser anexada ao processo na aba no
“controle de documentos” no SGS.

Os beneficiarios presentes podem ser liberados e as documenta¢des geradas armazenadas de
acordo com o Processo de Arquivamento.

7. ASSINATURA DO ACORDO E ENTREGA DO CARTAO

7.1. Visao Geral do Acordo e Entrega do Cartdo

A reunido de assinatura do acordo ou reunidao R2 é a segunda e Ultima reunidao do Programa de
Indenizagdo Mediada para Danos por Interrupgdo do Abastecimento e Distribuigdo de Agua.

E nesta reunido que o cartdo pré-pago, onde o valor do acordo sera creditado é entregue, as
Declaracbes de Responsabilidade e Autenticidade, o Termo de Recebimento dos cartbes e o
Termo de Quitacdo e Exonerac¢ado serdo assinados e o acordo extrajudicial se encerra.
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Nesta reunido, todos os beneficidrios inclusos no processo devem comparecer para assinar a
documentagdo e retirar os cartdes pré-pagos.

Para verificar os detalhes operacionais do Processo de Assinatura do Acordo e Entrega do Cartdo a

Instrucdio Técnica do Processo DMA pode se consultada.

APRESENTAGAO DA PROPOSTA INDENIZATORIA (R1 - REUNIAO 1)
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Figure 25 - Fluxo de Fechamento do Acordo
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Figure 26 - Fluxo de Fechamento do acordo (B)
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Figure 27 - Fluxo de Fechamento do Acordo (C)

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo é apresentado na instrugdo técnica a parte deste manual.

7.2. Atividades de preparagao para reuniao

Toda documentacdo necessaria para R2 dever ser separada previamente antes da reunido. A
Declaracao de Responsabilidade, Declaracdo de Autenticidade, o Termo de Quitacdo e Exoneracao
e as Propostas devem estar devidamente separados por beneficidrio e processo. Além disso, todos
os cartGes devem estar disponiveis e separados antes da reunido.

Todo esse processo de preparacdo da reunido é de responsabilidade do BackOffice de cada
escritério.

7.3. Consulta TJ

Antes de iniciar as etapas no SGS, o atendente consulta o TJ novamente para garantir que
nenhuma acdo foi tramitada entre a primeira e a segunda reunido. Nao havendo nenhum processo
encontrado, a reunido podera seguir normalmente, porém caso algum processo seja encontrado,
os beneficidrios com ag¢do na justica serdo direcionados para o escritério para pessoas com
advogados.
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7.4. Releitura da Ata

Outra importante etapa que deve ser seguida antes de executar as operagdes no sistema é a
releitura da ata da primeira reunido (R1) junto aos beneficidrios do processo, para que todas as
pendéncias ou observacdes apontadas anteriormente sejam revistas e tratadas, se for o caso.

7.5. Check de documentacgdo

Para garantir que no fechamento do acordo ndo haja nenhuma pendencia de documentacdo, é
importante que o atendente da segunda reunido (R2) verifique os dados bdsicos de todos os
beneficiarios do processo e comprovagdes.

7.6. Aceite e Recusa da Proposta

Superando as etapas anteriores, o atendente prossegue com a finalizagdo do processo no SGS
propriamente dito. Para isso, o atendente identificard quais beneficiarios do grupo familiar de um
determinado processo aceitam a proposta. A decisdo do beneficidrio serd informada no sistema

pelo atendente.

:neficios Controle de Documentos Calculo e Proposta Reunides Cartoes
%) Gerar Calculo
Q. Pesquisar o & gy Im,
Data Incapaz  Vulneravel Status Valor Calculado Acgdes
IS 23/01/2017 11:47:53 0 Sim Calculo validado RS$ 1.100,00 oﬁﬁ
23/01/201711:47.53 0 Nao Calculo validado R$ 1.000,00 © B Proposta| @

Exibindo do 1 ao 2 de 2 registros

Figure 28 - Acesso a Proposta

Ao clicar no icone proposta, outra tela se abrird para que o atendente selecione se o beneficidrio
aceitou ou nao a proposta.
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Figure 29 - Imprimir Proposta

7.7. Proposta ndo aceita

Caso o beneficidario ndo aceite a proposta, o atendente responsavel recusara a proposta no
sistema e registrard em ata informando o motivo indicado pelo beneficidrio pela recusa.

Se o processo possuir apenas um beneficiario, a ata da reunido serd assinada e o beneficiario
liberado. Apds a liberacdo do beneficiario, a ata deve ser anexada ao sistema SGS no controle de

documentos.

7.8. Proposta aceita

Quando o beneficiario aceitar a proposta, o atendente informara no sistema a recusa da proposta.
O SGS automaticamente solicitara a inclusdo das testemunhas para poder gerar o Termo de
Quitagao e exoneragao.

O termo deve se impresso e entregue ao beneficidrio para assinatura. O atendente responsavel
também assinard o termo e entregara as vias para assinatura das testemunhas e do supervisor do

escritorio.

As testemunhas podem ser quaisquer outros atendentes que estejam proximo a atendimento de
fechamento do acordo ou mesmo qualquer beneficidrio que ndo seja do nucleo familiar em
atendimento.

7.8.1. Entrega de cartao e documentacdo necessaria

Antes da entrega do cartdo para os beneficidrios do processo em finalizacdo, algumas
documentacdes basicas devem estar devidamente assinadas, tais como:

e Declaracdo de Autenticidade
e Declaracdo de Responsabilidade
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e Declaracdo de Recebimento do Cartdo (a declaragdo s6 é gerada apds o atendente
declarar a entrega no sistema)

e Proposta

e Termo de Quitagao e Exoneracgao.

Somente apds a assinatura de todas as partes das documentagdes acima, o cartdo pode ser
efetivamente entregue ao beneficidrio.

7.8.2. Geragdo e Emissao da Ata

Com todos os documentos assinados e cartdes entregues, o atendente redige a ata para
finalizagdo da reunido de acordo. A ata devera conter minimamente as informacgdes abaixo:

e Relato da entrega do cartao

e Relato de aceite da proposta

e Todas as documentacdes foram assinadas

e Relato que os beneficidarios com necessidade de homologacdo sé receberam apds a
homologacao ser realizada (quando for o caso)

A ata deve ser impressa e assinada por todos os envolvidos na reuniao.

7.8.3. Envio da proposta aceita para pagamento

Com a ata e todos os documentos assinados, a proposta indenizatéria pode ser enviada para
pagamento. Com o envio da proposta para pagamento, o processo daquele beneficidrio passa
estar automaticamente finalizado no sistema.

Somente os beneficidrios maiores e ndo incapazes podem ter suas propostas enviadas para
pagamento no primeiro momento apds a finalizacdo da reuniéo do acordo. Isso por que, todos

0S menores e incapazes precisam passar pelo processo de Homologacéo Judicial.

Assim que a homologacdo for realizada, a peticdo de homologacao deve ser anexada no controle
de documentos e a proposta do beneficidrio com homologacdo enviada para pagamento.

7.8.4. Anexar documentag¢ao da R2

Assim com na primeira reunido (R1), é necessario anexar no controle de documentos todos os
documentos gerados nesta reunido. Os documentos basicos, devidamente assinados, a serem
anexados sdo:

e Declaracdo de Autenticidade
e Declaragdo de Responsabilidade
e Declaracdo de Recebimento do Cartao
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e Proposta
e Termo de Quitacdo e Exoneracgdo

Quando houver necessidade de homologacdo judicial o anexo é feito somente apds o retorno da
peticdo de homologacdo. Com isso, o processo poder ser enviado para pagamento.

8. PROCESSO DE INDENIZACAO COM REPRESENTAGAO LEGAL

8.1. Visao geral do processo de indenizagdo com representante legal

O processo de indenizacdo por dano de dgua para os beneficidrios que serdo orientados por um
representante legal, seguird uma dinamica otimizada tendo apenas uma reunido (R3), apds o
agendamento.

O processo se dara resumidamente em trés momentos, que sdo: Cadastramento do representante
legal junto a Fundacdo Renova; Agendamento da R3 pelo representante legal do beneficiario via
sistema SGS e Reunido para o nucleo familiar mediante acompanhamento do representante legal.

Para verificar os detalhes operacionais do Processo de Indenizacdo com Representacdo Legal a
Instrucdio Técnica do Processo DMA pode se consultada.

APRESENTAGAO DA PROPOSTA INDENIZATORIA (R1 - REUNIAO 1)
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Figure 30 - Fluxo R3 (A)
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Figure 31 - Fluxo R3 (B)
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Figure 32 - Fluxo R3 (C)

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo é apresentado na instrucdo técnica a parte deste manual.

8.2. Cadastramento do representante legal

O cadastramento do representante legal serd realizado mediante interesse do mesmo e entrega
da documentacdo necessaria que serd avaliada pela Fundacdo Renova. Apds cadastrado, o
representante legal recebera login e senha para realizar a gestdo de agendamentos de reunides de

seus clientes/beneficiarios.

O cadastramento do advogado seguird as etapas mostradas no fluxo abaixo:

PROCESSO DE CADASTRAMENTO DE ADVOGADOS
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Figure 33 - Processo de Cadastramento de Advogados
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As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo é apresentado na instrucdo técnica a parte deste manual.

8.3. Do Agendamento pelo representante legal

O agendamento do beneficidrio terda um processo diferenciado do realizado na reunido 1 (R1),
normalmente realizada através do 0800 ou presencialmente em cada escritério. Neste caso, o
representante legal ficara responsavel pelo agendamento, onde avaliard o nucleo familiar,
cadastrarad o titular bem como seus beneficidrios e imediatamente anexara as declaracdes de
honorarios e as procuracgdes, ficando desta forma apto para apenas um evento de reunido, neste
caso chamada R3. Conforme mostrado no fluxo abaixo:

PROCESSO DE AGENDAMENTO PARA ADVOGADOS
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Figure 34 - Processo de Agendamento com Advogado
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As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo € apresentado na instrucdo técnica a parte deste manual.

8.4. Da Reunido 3 (R3) do nucleo familiar orientada pelo representante legal

Apbs o agendamento, passados 10 dias, tempo necessdario para confeccdo do cartdo e para a
devida comunicacao do advogado com o seu cliente a respeito do termo de quitacdo e valor da
proposta, o nucleo de beneficiarios deverd comparecer ao escritério juntamente de seu
representante legal para comprovar a documentacdo solicitada, assinar todos os termos, atas e
declaracgGes requisitados conforme informado no item 7.8.4, retirar os devidos cartGes e aguardar
pagamento da indenizacgdo.

9. STATUS DO SISTEMA

9.1. Status do Processo

Um determinado processo indenizatério pode possui diferentes status ao longo de suas etapas.
Esses status estdao diretamente ligados a etapa em que cada processo se encontra. Os status dos
processos podem ser definidos como:

e Aberto

e Emandamento
e Cancelado

e Finalizado
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9.1.1. Processo em Aberto

E todo processo agendado em que as reunides ainda ndo ocorreram, mas existe reunido agendada
para apresentagdo da proposta.

9.1.2. Processo em Andamento

Todo processo que ja foi iniciado, inclusive quando a proposta ja foi apresentada. Normalmente é
0 processo em que a primeira reunido foi realizada e o processo esta aguardando o tempo da
segunda reunido.

9.1.3. Processo Cancelado

Esse status é definido por uma acdo manual do usudrio do SGS que cancela um processo.
Normalmente é definido quando um beneficiario desiste de aderir ao PIM ou quando o
beneficidrio de um processo em aberto é transferido para um processo em andamento. Neste
segundo caso, o processo é cancelado para que ndo existam processos sem beneficidrios.

9.1.4. Processo Finalizado

Status definido automaticamente quando todos os beneficidrios de um determinado processo tém
suas propostas enviadas para pagamento ao final da R2.

Para os processos que existem necessidade de homologacdo judicial, o status permanece como
“em andamento” e este processo sé é finalizado com o retorno da homologacdo e o envio da
proposta para pagamento apds a peticdo de homologacdo judicial ser anexada ao processo.

Todo processo sem reunido agendada por mais de 30 dias é automaticamente finalizado pelo
sistema.

10. AUDITORIAS 1 E 2

10.1. Visao geral das auditorias

A verificacdo de conformidade dos processos é de extrema relevancia para a credibilidade e
continuidade do Programa de Indeniza¢do Mediada - PIM, uma vez que certifica a confiabilidade e
isonomia do programa frente a sociedade e demais publicos interessados. A primeira etapa é feita
logo apds a R1 (Reunido de apresentacdo da Proposta), na qual se verifica os documentos pessoais
e comprovacdo de enderego de todos beneficidrios. A segunda etapa é realizada subsequente a R2
(Reunido de fechamento do acordo e entrega do cartdo), na qual os documentos que devem ser
assinados pelos beneficiarios sdo conferidos, sendo eles: Proposta de indeniza¢do, Declaragdo de
Autenticidade de Documentos, Declaragdo de Responsabilidade (quando for o caso), Termo de
Transacdo, Quitacdo e Exoneracdo e Declaracdo de Recebimento do Cartdo, além da conferéncia
das consultas ao site do Tribunal de Justiga.
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10.2. Auditoria do processo de R1

O fluxo abaixo apresenta as etapas da auditoria 1:

PROCESSO AUDITORIAL
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Figure 35 - Fluxo de Auditoria da R1

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo é apresentado na instrucdo técnica a parte deste manual.

10.2.1. Preparagao

Na auditoria da R1, trabalhando com D-10, ou seja, dez dias antes da R2, o (a) analista de
conformidade extrai a agenda de reunides R2 de determinado dia utilizando-se do filtro 378 e
exporta-a para o Excel.

Frisa-se que sdo reunibes R2 com agendamentos futuros, com vistas a fornecer um banco de
dados minimo que sera utilizado como base para o que serd auditado. O foco da andlise neste
momento serao os documentos anexados e gerados na R1 destes processos.

O (a) analista incluird mais trés colunas a planilha, com os titulos de aba: "status de analise",
"plano de ac¢do" e "data de atualizacdo do plano de a¢do" e criard uma regra de formatacao
condicional com escala nas cores vermelha e verde na coluna "status de andlise", de modo que
tenha facil gestdo sobre o que precisa ser corrigido em cada processo, se necessario, e enviard ao
Supervisor responsdvel do escritério para que providencie as medidas destinadas a sanar os
viciosas pendencias encontrados. Na regra de formatacao condicional serdo aplicadas as seguintes
correspondéncias:

e Vermelha: contém a palavra "pendente" e qualifica os beneficiarios que estdo com algum
tipo de pendéncia no processo do PIM;

e Verde: contém a sigla "ok" e qualifica os beneficidrios que estdo com seu processo no PIM
em conformidade até o momento.
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O (a) analista criara também uma regra de formatagdo condicional com escala nas cores vermelha,

verde e amarela na coluna "plano de a¢do", conforme correspondéncias abaixo:

e Vermelha: contém a expressdo "sem éxito" e caracteriza os beneficidrios cujo plano de

acao ndo obteve resultado satisfatério no saneamento da pendéncia;

e Amarela: contém a expressao "em execucdo" e caracteriza os beneficidrios cujo plano de

acdo estd em andamento;

e Verde: contém a palavra "concluido" e caracteriza os beneficidrios cujo plano de acao foi

desenvolvido com sucesso e obtiveram resultados satisfatorios no saneamento da(s)

pendéncia(s).
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Figure 36 - Visdao Geral da Tabela de Controle da Auditoria

Importante ressaltar que a aba "data de atualizagcdo do plano de acdo" serd alterada sempre que o

status do andamento do plano de acao for modificado.

10.2.2. Etapa 1 - auditoria R1

Ultrapassada a fase inicial de preparacdo da planilha, inicia-se a auditoria em si que é realizada em

duas fases. A primeira, destinada a comprovacdo dos dados pessoais e vulnerabilidade objetiva e a

segunda voltada a comprovacdo de residéncia e condi¢des de vulnerabilidade subjetiva.

O PIM possui duas espécies de analise de vulnerabilidade: uma objetiva, outra subjetiva. Dentro

da espécie objetiva estdo inseridos os beneficiarios de até 12 anos de idade e aqueles que contam

com mais de 60 anos. A espécie subjetiva tem por base pessoas que, em funcdo de uma situacao

permanente ou transitéria, devem ser considerados vulnerdveis em relagao aos demais. Ai inclui-

Av. Getulio Vargas, 671 — 42 Andar. Funcionarios - Belo Horizonte
Telefone: (31) 30112-021 / Website: www.fundacaorenova.org



http://www.fundacaorenova.org/

:9\“""',

m FUNDACAD w8
= renova =
Y —y

,,/" 1 ‘\"

se as gestantes, lactantes e portadores de doencas incluidas na relacdo de CID's - Classificacdo
Estatistica Internacional de Doencas e Problemas Relacionados com a Saude - admitidos como
causa de vulnerabilidade.

O (a) analista verificara a identidade de todos os maiores capazes, relagdo de
parentesco/dependéncia e vulnerabilidade dos maiores incapazes e dos menores de idade por
meio de confrontamento entre os dados e cépias digitalizadas dos documentos pessoais com foto
dos maiores de idade e certidao de nascimento dos menores constantes no sistema SGS.

Passa-se a segunda etapa da auditoria da R1.

10.2.3. Etapa 2 - auditoria R1

Na segunda etapa da auditoria da R1, o (a) analista de conformidade analisard se os documentos
de comprovacdo de residéncia estdo em adequacao com a Matriz de Comprovacdo de DMA - Dano
de Agua. A lista é taxativa e ndo exemplificativa, ou seja, os documentos destinados a
comprovacdo de moradia dentro do periodo de outubro, novembro e dezembro de 2015 devem
estar listados na Matriz.

Caso o (a) analista de conformidade identifique condi¢cGes de vulnerabilidade subjetiva, buscara
dentro do processo laudo médico com indicacdo do CID que represente a condicdo especial de
determinado beneficidrio durante a época do evento. Devera se atentar o (a) analista com a data
de validade dos laudos médicos de acordo com os CID's indicados. Isso porque o periodo de
validade do laudo médico é variavel de acordo com a doenca referenciada. Além disso, é preciso
verificar se aquele numero de CID se encontra na Relacdo de CID's que sugerem maior
vulnerabilidade do beneficidrio e que, por esta razdo, tém um acréscimo no valor da indenizacdo
acordada no PIM - DMA.

10.2.4. Conclusdo

Finalizada toda a analise probatéria, o (a) analista de conformidade enviara a planilha gerada com
a indicacdo dos beneficiarios que possuem documentacdo pendente ao Supervisor do escritério a
fim de que este dé inicio ao Plano de Acdo necessario ao saneamento das pendéncias até a data
da R2.

10.3. Auditoria do processo de R2

O fluxo abaixo apresenta as etapas da auditoria 2:
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Figure 37 - Fluxo da Auditoria de R2

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir. O passo a passo
deste processo é apresentado na instrucdo técnica a parte deste manual.

10.3.1. Preparagao

A auditoria da R2 se inicia imediatamente apds a segunda reunidao quando o processo segue para
validacdo de pagamento. Para realizar-se a auditoria da R2, o (a) analista de conformidade extraird
do sistema SGS, através do filtro 418, os processos de um Unico escritdrio. A partir deste banco de
dados exportado para o Excel é que o (a) analista localizara o processo no SGS e verificara sua

conformidade.

Importante ressaltar que nos Termos de Transag¢do, Exoneracdo e Quitacdo dos incapazes, na
primeira pdagina vird a qualificacdo pessoal do incapaz e na segunda pdgina os dados que
aparecerdo serdo os do responsavel legal por aquele beneficidrio incapaz e que assinara o Termo

por ele.

Também nesta fase utilizamos de regras condicionais de formatacdo com escala de cor para
sinalizar os processos que terdo liberados ou retidos seus pagamentos, utilizando-se das
correspondéncias cor verde para "liberado" e vermelho para "retido", conforme vislumbra-se

abaixo:

e Verde: contém a palavra "liberado" e significa que, apds analise dos documentos gerados
na R2, o (a) analista constatou a conformidade do processo e solicitou carga para
pagamento no cartao daquele determinado beneficiario;

e Vermelho: contém a palavra "retido" e significa que, apds anadlise dos documentos
gerados na R2, o (a) analista ndo constatou conformidade integral no processo e reteve o
pagamento de determinado beneficiario.
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Figure 38 - Visdao Geral da Tabela de Auditoria de R2

Também nesta fase da auditoria temos o controle do plano de agdo com as mesmas regras e
correspondéncias utilizadas na fase de auditoria de R1.

10.3.2. Andlise probatoria

O (a) analista de conformidade analisard os documentos gerados na R2: Proposta de indenizagao,
Declaracdao de Autenticidade de Documentos, Declaracdo de Responsabilidade (quando for o
caso), Termo de Transacdo, Quitacdo e Exoneracdo, Declaracdo de Recebimento do Cartdo e
anexos de consultas aos sites dos Tribunais de Justica da localidade.

Salienta-se que o Termo de Transacdo, Quitacdo e Exoneracdo é o documento mais importante do
PIM e deve ser assinado nas duas paginas pelo beneficidrio ou seu representante legal, supervisor
do escritdrio, atendente que realizou a reunido e duas testemunhas. Os dados devem estar
completos e a versdo eletronica constante no sistema SGS deve ser idéntica a versao fisica e em
total conformidade com as regras de adesao ao PIM.

Mais uma vez o (a) analista enviara o arquivo da planilha confeccionada para o Supervisor do
escritdrio a fim de que ele implemente o Plano de Ac¢do destinado a sanar os viciosas pendéncias e
por fim retornar ao (a) analista com a informacdo de éxito ou ndo na solucdo das pendéncias.

O (a) analista continuard acompanhando o Plano de Acdo e a cada alteracdo informada pelo
Supervisor, checard novamente o processo junto ao SGS para confirmar o saneamento da
pendéncia. Estando em conformidade o processo, o beneficiario tera seu crédito validado para
pagamento, Ultimo passo do procedimento.
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10.3.3. Auditoria de R3

Nos processos que sdo desenvolvidos nos escritérios com advogados, a auditoria é feita uma Unica
vez, jd que também acontece uma Unica reunido, chamada R3. Além dos documentos
habitualmente verificados nas auditorias tais como documentos pessoais, comprovante de
residéncia, Termo de Transagdo, Quitacdao e Exoneracdo, Declaragdo de Autenticidade, Proposta
Indenizatéria e Declaracdo de Recebimento do Cartdao, também é preciso analisar a procuracdo na
qual o beneficiario concede poderes ao advogado para que ele o represente no PIM e confrontar
os dados e percentuais cobrados pelos advogados lancados no sistema SGS e aqueles constates no
contrato de honorarios.

A Declaracdo de Responsabilidade tem como finalidade primeira fazer provar que o beneficiario
estd ciente de que ndo precisa se fazer representar por advogado e assume toda a
responsabilidade por ingressar no PIM sem assisténcia juridica. Por esta razdo, na auditoria de R3
o/a analista n3o verificara Declara¢do de Responsabilidade.

11. PROCESSO DE HOMOLOGAGAO JUDICIAL

11.1. Visdo geral da Homologacgdo

O procedimento de homologacdo ocorre para todos os beneficidrios menores ou incapazes que
dependem de autorizacdo judicial para que possam receber a indenizacdo prevista no PIM, no
mais todos os menores de idade e assistidos necessitam diretamente do crivo judicial, tais como:
Parecer do Promotor e Sentenca do Juiz. Somente apds esse procedimento, poderd ocorrer
autorizacdo do pagamento pelo programa.

As etapas do processo de homologacdo seguem o fluxo abaixo:

PROCESSO DE HOMOLOGACAO

Verificar processos Imprimir docs. Criar envelope
Inicio auditados com T o Enviar planitha
necessidade de & e envelopes
homologagdo documentagio

homlocagao

Corrigir

Pendéncia

Analista de conformidade

Doc
recebidos ok?

Assinar Docs F

Etiquetar
Envelopes

Gera planilha
de entrega e

Criar peticdo Juntar
para
- documentagao

Consultoria Juridica

Justica

Escritorio

Figure 39 - Fluxo de Homologagéo (A)
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Figure 40 - Fluxo de Homologagao (B)
As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir.

11.2. Levantamento da demanda de homologagao

Apbs realizarem a auditoria dos processos em que a homologacdo judicial é necessaria, os
analistas verificam as documentacdes anexadas nos processos de indenizacdo e imprimem toda a
documentagdo necessdria para homologacgao.

Toda documentagdo deve ser separada por grupo familiar e encaminhada ao juridico que
representa o PIM no processo de homologacao, juntamente com uma planilha de controle.

11.3. Protocolar da homologacgao

Ao receber a documentagdo dos processos com necessidade de homologacdo a equipe juridica
confeccionard as pecas processuais com as particularidades de cada nucleo familiar. Os envelopes
gerados na etapa de Levantamento da Demanda de Homologacgdo (item 9.2) serdo etiquetados e
enviados para serem protocolados no fdrum juntamente com uma planilha de controle de entrega
e recebimento.

Por sua vez, o juiz responsavel anexa as peticdes a documentacao e todo o conjunto entregue ao
judiciario, para que o mesmo realize os procedimentos de homologacao.

11.4. Acompanhamento da publicagao

Como é possivel haver contestacdo do processo de homologacdo, a equipe juridica aguardara a
publicacdo da sentenga e acompanhara o transito em julgado por 15 dias Uteis, garantido que ndo
haja nenhuma contestacdo. Somente apds esse tempo, a equipe enviard a documentacdo da
homologacado para os escritérios autorizarem o pagamento.

11.5. Envio da documentag¢ao de homologacao para o escritério
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Apds o tempo do transito em julgado, a equipe de homologacdo enviara a cdpia da peticdo de
homologacdao acompanhado de sentenca para os escritorios.

11.6. Envio dos processos homologados para pagamento

De posse dos documentos, os Supervisores direcionam para os atendentes anexarem todos os
documentos no sistema e, em seguida enviam o processo para pagamento.

Com isso, automaticamente o processo passa a ser considerado encerrado no sistema.

12. GESTAO DE CARTOES

12.1. Visdo geral da gestdo de cartées

Este processo trata da interface entre o fechamento do acordo e o pagamento ao beneficidrio.
Ap6bs fechar o acordo com a Fundagao Renova, o beneficiario recebera sua indenizacao no cartao
pré-pago. Para isso, as etapas do fluxo abaixo devem ser cumpridas:

PROCESSO GESTAO DE CARTOES

Inicio
Comunicar

Verificar alelo

demanda de Solicitarlote
de cartdes
Cartdos

Analista de
Pagamento

2

Realizar

Confeccionar e ——
cartdes

cartdes

Alelo

Registrar
Baixaro Conferira divergéncia
Hi 8

filtrode ~——> quantidade —> gi ouve. 5 \L
g cartoes)lote CREES ivergencia? Distribuir Armazenar
E cartdespor >  cartdesno FIM
° escritério escritério
S
a8

Registrar
chegadado

lote

Figure 41 - Fluxo do Processo de Gestdo de Cartdes
As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir.

12.2. Verificagdo da demanda

Para avaliar a quantidade necessaria de cartdes, o analista de pagamento busca no sistema todos
os cdlculos gerados por beneficidrios nas reunides R1 e todos os beneficidrios agendados em login
de advogados (ja que o processo de advogados é realizado em apenas uma reunido a solicitacdo
de confecgdo de cartdes deve ser gerada na etapa de agendamento).

Apds levantar toda a demanda necessaria, uma planilha é gerada com a demanda de confecc¢ao de
cartGes nos padrdes solicitados pela operadora de cartdes.
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12.3. Confeccdo e entrega dos cartoes

Com a demanda recebida a operado de cartBes checa as informacdes e confecciona dos cartdes.
Todos os cartdes sdo entregues separados por escritorio e em ordem alfabética.

12.4. Verificagdo da demanda

Ap0ds a entrega dos cartles, cada escritério passa a ser responsavel por seu lote de cartGes. Os
responsaveis pela gestdo de cartdo de cada escritério recebem a mercadoria e checam se ndo ha
divergéncia na entrega. Se alguma divergéncia for encontrada ela é reportada a operadora de
cartdes.

Apds a conferéncia de todos os cartdes entregues, os escritérios podem receber e armazenar seus
cartdes enquanto esperam a reunido de entrega dos cartdes.
13. EFETIVAGCAO DO PAGAMENTO

13.1. Visao geral

O Processo de efetivacdo do pagamento tem como objetivo realizar as etapas de interface entre
os escritérios, Empresa Administradora dos cartdes, bem como Financeiro da Fundacgdo para
realizacao do crédito das IndenizacGes aos Beneficiarios.

Este processo segue o fluxo apresentado abaixo e as etapas anteriores devem ser cumpridas para
que o Processo de efetivacdo de pagamento possa ocorrer.
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Figure 43 - Fluxo de Pagamento (B)
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Obs.: O fluxo acima descrito é baseado no contrato atual do PIM com a ALELO. Ainda existem
alguns pagamentos residuais sendo realizados via Policard, referente ao periodo que o Pedido da
ALELO ainda ndo estava disponivel.

As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir.

13.2. Processo de Efetiva¢dao do pagamento

O Processo de pagamento inicia-se na reunido de Fechamento de acordo e entrega de cartdes,
conforme Item 7 deste manual, quando o Beneficidrio aceita a proposta e o atendente no SGS o
Encaminha para pagamento. Nesse momento, o Processo do Beneficidrio segue, via SGS, para
carteira de validacdo e fica disponivel para o processo de Auditoria 02, conforme Iltem 9.3 deste
manual.

Somente apds a validacdo/aprovacdo pelo analista ou supervisor, inicia-se o Processo de
Efetivacdo do pagamento ao Beneficiario.

13.2.1. Emissao de boleto

Inicialmente deve-se gerar a planilha onde constam os Processos por Beneficiario validados no
SGS, Filtros “426 PIM - Cartdo - Dados Proximo Lote Policard” e “431 PIM - Cartdo - Dados Proximo

Lote Alelo”, a fim de verificar o valor total a ser pago por Municipio.

Em paralelo deve-se Gerar o lote para pagamento no SGS indo no menu lateral, item: “Cartoes”,
aba: “Solicitagdo de Carga” e clicar no botdo “Gerar arquivo de Carga de Pagamento”;
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Figure 44 - Gerar Arquivo de Carga de Pagamento

Uma nova janela sera aberta com os campos “Remessa”, onde para um novo lote deve-se
preencher com zero (“0”) e o campo “Administradora” a qual deseja solicitar a carga (ex.: ALELO)

e clicar no Botdo “Gerar”;

Gerar Arquivo de Carga de Pagamento

Remessa

0
Um’r&ara nova remessa

Administradora

Alelo Cartdes M

Figure 45 - Solicitar Arquivo de Carga de Pagamento (B)

Serd gerado um arquivo em “CSV” com o niumero do lote no final da descricdo do mesmo.
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Com os arquivos e valores individuais por Municipio deve-se gerar os Boletos seguindo o

procedimento de cada Administradora de cartdes:

POLICARD: Enviar e-mail para vinicius.mazega@fundacaorenova.org solicitando a emissao

dos Boletos;
ALELO: Acessar o Portal da empresa e seguir as etapas:

No menu a esquerda, selecionar a op¢do “Conta Empresa” e clicar no botdo “+ Carregar

Conta Empresa”;

L C () | @ Seguro | hitps//alelo.portalprepax.com.br/ContaEmpresa/ContasEmpresa.aspx

e

FUNDACAO RENOVA | Home | Alterar senha | Contrato | Sai

| Funoacao Renca.- 2513ssamooones

Conta Empresa
Realize cargas na Conta Empresa
Pesquisa

Tipo Data de Data até

Pesquisar +C nta Empresa

Figure 46 - Carregar Conta Empresa

Na proxima janela, deve-se selecionar a conta empresa “Pagamentos Elo” e clicar no
botdo “Préximo”;

Carregar Conta Empresa
Passo 1 de 3 - Selecione a Conta Empresa que deseja carregar

Selecione a Conta Empresa

) Pagamentos Elo

Proximo

Figure 47 - Selecionar Conta Empresa (B)
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Preencher o campo “Valor”, inserir no campo “Observa¢des” o texto: Pagamentos

Indenizagcdes DMA — Municipio a que se refere e clicar no botao “Finalizar”;
Carregar Conta Empresa
Passo 2 de 3 - Preencha o valor que deseja carregar na Conta Empresa

Valor da Carga
Valor (RS)

1.000.000,00 \
Observacbes

Pagamento Indenizacdes DMA - Colatinal

Z

O saldo sera creditado na conta empresa em até 2 dias Uteis, apds
confirmacdo do pagamento.

Lo I 1

Figure 48 - Valor do Aporte

Para emitir o boleto, clicar em “Gerar Boleto”

Carregar Conta Empresa
Passo 3 de 3 -~ Emitir boleto para pagamento da carga da Conta Empresa

IMPORTANTE: Antes de pagar, confira os dados do seu boleto

Apon getar © boleto, confita se a3 iInformagSes que corstam nele e1tio Iguais a3 do modelo abaire numero de identificacio, nome do
edents e do banco. Caso exnts alguma dvergincia, NAO PAGUE = ontre em contato com a nossa Central de Atendinento: 300

Capitais e Regides Matropolitanss) ou 0800 333 1469 (Dermais Regides)

, Confira 03 alganumos do boleto
23792 374000000 JO0000L00W 814 000X XA000O0000000C

' Corfira a idertificacho do banco

Corfira 0 nome do cedente

Figure 49 - Gerar Boleto

13.2.2. Pagamento de Boletos

Para pagamento dos boletos as administradoras dos cartdes deve-se seguir as etapas:
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Equipe pagamento PIM: preencher planilha abaixo com os dados do Pedido de compras e Boletos.
Enviar para financeiro via e-mail, rubia.barbosa@samarco.com, solicitando Registro de

adiantamento do pagamento a vista (05 dias Uteis a contar a data da solicita¢do);

CAMPO DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS
VALOR TOTAL

UNID DESCRIGAO DA NOTA FISCAL Pedido RENOVA BOLETO | N.Fscal | Medicao MIRO
S FORNECIMENTO CARTAO PRE PAGO GV 4800000351 - 10015720596 3.979.496,70
Y FORNECIMENTO CARTAO PRE PAGO COLATINA 4800000351 - 80 [15720598 1.924.548,45

R$ 5.904.045,15

Financeiro: Realizar registro de adiantamento no SAP e solicitar aprovacao;
Aprovadores PIM: Realizar a aprovagdao em todos os niveis;

Tesouraria: Efetivar pagamento dos Boletos;

Administradora de cartdes: Disponibilizar valor na conta empresa.

Obs.: Apds a efetivagdo do pagamento, a Administradora de cartGes enviara as notas fiscais para
registro de compensacdo (Etapas: Medicdo = > Aprovacdo da medicdo => Miro pré-editada =>
Registro de NF => Compensacao). Etapas nas caixas brancas do fluxo.

13.2.3. Crédito nos cartoes

Cada Empresa Administradora de cartdo tem um “Lead time” distinto, previsto em contrato, para
disponibilizar o valor na conta empresa e efetivacdo do crédito nos cartdes dos Beneficidrios.
Segue abaixo as etapas:

e POLICARD: Deve-se enviar via e-mail, mylena.nunes@upbrasil.com, o comprovante de

pagamento com a lista de Beneficidrios que deverdo receber o crédito nos cartGes
contendo no minimo as informacdes: nome, CPF, Data de nascimento e valor da carga. O
crédito sera realizado apds 05 dias Uteis;

e ALELO: O valor pago a administradora de cartGes estara disponivel na conta empresa da
Fundacdo/PIM em 02 dias Uteis. Para efetivar o crédito nos cartdes dos Beneficiarios, a
Equipe de pagamento do PIM deve seguir as etapas seguintes:

o Entrar no Portal da ALELO, no Menu a esquerda clicar em “Pedidos em Lote” e
depois no botdo “+ Novo Upload”;
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Envio de arquivo para processamento em lote. Saldo Conta Empresa  Atalizar
PagamentosElo

Transferéndias Pasquisa
Cartdes =
Nome do Arquivo Processado Operagdo Tipo
v

Pedidos em Lote Todos(as) ¥ o

Guia de Utilizag3o Usudrio
id Pesquisar
Atendimento
Resultado da Pesquisa

Atendimento a Empresas:
2% 3 Sibado, das Bhs a5

Data de Data até

Figure 50 - Pedido de Lote

o Selecione a operagdo: “Crédito no cartao” + Tipo: “Pagamentos Elo” + arquivo:
Selecione o arquivo do lote com os Beneficiarios a ser realizado o crédito e clique

no botdo "Salvar".

|

FUNDACAO RENOVA | Home | Alterar senha | Contrato | Sair | FUNDACAO RENOVA - 25135507000183.

Pedidos em Lote
Saldo Conta Empresa  Atualizar

Envio de arquivo para processamento em lote
Antes do envio do pedido, clique aqui para esclarecer as principais dividas e fazer o download dos modelos de arquivos.
Pagamentos Elo

Pedidos em Lote
Pedidos em Lote Operag3o Tipo Arquivo

Crédito no Cartdo '\Pagamemos Elo '\Es:olhe( 3"!_“‘\1* Nenhum arquivo selecionado

Atendimento Conclat

\

Figure 51 - Preenchimento do pedido de lote

Acompanhar o Status de processamento do arquivo: Caso o arquivo nao tenha
sido processado totalmente, deve-se baixar o arquivo de retorno para verificar a
falha e repassar para os responsaveis realizarem a tratativa para realizacdo de

novo “input”.

13.2.4. Registro da data de pagamento

Quando confirmada a realizacdo de crédito nos cartdes, deve-se registrar no SGS a data de
pagamento do lote.

Ir ao Menu “Cartoes”, aba: “Solicitagao de Carga” e clicar no botdo “Confirmar pagamento”.
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Busca \
UF: Municipio: Escritorio Responsavel: Titular:
CPF: id do Processo: Protocolo: Lote:
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Confirmar Pagamento Lote Enviar SMS Atualizar Status Gerar Arquivo de Carga de Pagamento Atualizar Solicitacdo de Pagamento
Q | Pesquisar & c & 0- =2
Data Valor Valor Adv.
idSolCargaCartao  idCartao  Titular ficidrio licitaca i it idProcessoCalculo  Calculo  Honorario  Conver
110cc accc << jodo 26/12/2016 1 4846 Nao
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Figure 52 - Confirmar Pagamento do Lote no SGS

Uma nova janela serd aberta, na qual devem ser preenchidos os campos “Remessa” com o
numero do Lote gerado inicialmente no fluxo, “Administradora” com o nome da empresa
responsavel pelos cartées e “Data” com o dia da efetivacdo do crédito nos cartées dos

Beneficiarios. Clicar no botdao “confirmar” para registrar a data de pagamento.

Confirmar Pagamento Lote

Remessa

26
Utilize 0 para nova remessa

Administradora

Alelo Cartdes

Data

20/12/2016

Figure 53 - Confirmar Pagamento do Lote (B)

13.2.5. Comunicagdo de crédito nos cartoes
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Para comunicar os créditos realizados, envia-se SMS para os Beneficiarios que possuem telefone
celular cadastrado no SGS.

Menu “Cartdes”, aba: “Solicitagdo de Carga” e clicar no botdo “Enviar SMS”.

s renova Iy .E :

Cartbes

[ > cartdes + Incluir novo cartdo

Listagem de Cartées  SolicitagOes de Cartao ~ Solicitagoes de Carga Importagao

Busca
UF: Municipio: Escritorio Responsavel: Titular:
v
CPF: id do Processo: Protocolo: Lote:
Q Pesquisar 1]
Confirmar Pagamento Lote Atualizar Status Gerar Arquivo de Carga de Pagamento Atualizar Solicitagio de Pagamento
Q | Pesquisar & c & 0+ 18-
Data Valor Valor Adv.

idSolCargaCartao  idCartao  Titular Beneficidrio  solicitagdo  idMotivoSol  idProcessoCalculo  Célculo  Honordrio  Conver

11nce accea acee7 030 26/12/2016 1 4846 Nao

https://odin.erpsa.com.br/ERPSAMARCO/Listagem_Cartoes_Auxilio_Financeiro/modulo-dano-moral-agua/aplicacac-painel/# r e v

Figure 54 - Comunicar Pagamento

Uma nova janela sera aberta, na qual devem ser preenchidos os campos “Remessa” com o
numero do Lote gerado inicialmente no fluxo e “Administradora” com o nome da empresa

responsavel pelos cartdes e clicar no botdo “Enviar”.

14. PROCESSO DE PESQUISA SOCIAL

14.1. Visao geral da Pesquisa Social

Uma das etapas primordiais que antecede a apresentacdo da proposta é o Processo de Triagem,
onde ao chegar ao escritério o solicitante passard por um processo de conferéncia da
documentacdo comprobatdria exigida pela Fundagcao Renova para ingresso ao PIM.

Devido ao alto indice de informalidade e os aspectos culturais e sociais das regides impactadas a
apresentacdo da documentagdo comprobatdria exigida em mais 20% dos casos ndo era
satisfatéria para ingresso no programa.

Com intuito de auxiliar no processo de apresentacdo da documentacdo comprobatéria, o
Programa de Indeniza¢cdo Mediada designou uma equipe de pesquisa social, para que com auxilio
de programas do governo, como por exemplo, CAD Unico, SUS, CRAS, PSF e entre outros
programas, o levantamento da documentacao seja realizado e o solicitante do pleito indenizatério
esteja apto a ingressar no PIM.
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Com o término da pesquisa social, um laudo com o parecer da assistente social sobre o caso é
emitido.

14.2. Levantamento das demandas de pesquisa social

Os solicitantes do pleito indenizatério sdo direcionados para a equipe de pesquisa social quando
ao se apresentar no escritdrio para a reunidao agendada a documentagdo apresentada ndo esteja
de acordo com a Matriz de Comprovacdo do programa. Nestes casos, o atendente responsavel
pela triagem apresenta a possibilidade de direcionamento para pesquisa social.

Um formuldrio de autorizagdo para realizacdo da pesquisa social deve ser assinado pelo
solicitante, com isso, as assistentes sociais estardo aptas em realizar a pesquisa.

14.3. Direcionamento da demanda para equipe de pesquisa social

Apds receber o formuldrio assinado, uma planilha com os dados necessdrios para realizar a
pesquisa deve ser preenchida e direcionada via e-mail a equipe de pesquisa social.

A solicitacdo pode ser para comprovacdo de enderego ou para comprovar algum tipo de doenga
que garanta o acréscimo de 10% na proposta indenizatodria.

Nome C: | CPF|Identidade| Data de i Requeri - Laudo ou Enderego | Descrever o enderego ou Informagées do tipo de defeciencia | Telef Data da R2

Figure 55 - Planilha de Solicitagdo de Laudo

14.4. Realiza¢ao da pesquisa social

Ao receber a demanda, a equipe realiza as pesquisas junto aos érgaos governamentais e emite um
laudo com o resultado encontrado.

O laudo emitido e assinado é enviado para o escritério solicitante, que entra em contato com o
solicitante para informar ao o resultado a avaliacdo. Se o solicitante estiver apto, ele comparecera
ao escritério para receber laudo e ingressar no programa.

15. ARQUIVAMENTO

15.1. Visao Geral do processo de arquivamento dos documentos
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O Processo de arquivamento tem por objetivo definir o fluxo, organizacao, guarda e envio dos
documentos gerados no Programa de Mediacdo Indenizada (PIM) do processo de Dano por
Interrupcdo no Abastecimento de Agua.

Este processo segue o fluxo apresentado abaixo e seus pré-requisitos devem ser cumpridos.

Atendente
responsavel

Inicio 1:
R1 finalizada

PROCESSO ARQUIVAMENTO 1, 2 e 3

Arquivar Docs
R1 no envelope
padrao

.

provisoriamente

Indentificar envelope

°
T e
2 -
2 Extrair do sistema Imprimir filtro Entregar lista
2 £ filtro (lista) R1 R2/R3 B
R4 finalizada atendente
a
3 -
g Gerar planilha GRD (Guia Imprimir etiqueta Identificar Organizar Arquivar Separar Disponibilizar
1 de Remessa de 6182 (programa envelope envelopes por docs.R1 em envelope envelope p/
g Documentos ) da Memovip PIMACO ) conforme padrao ordem alfabética arquivo conforme filtro atendente R2
8
K Realizar
§ R2/R3
2

Figure 56 - Fluxo do Processo de Arquivamento

Atendente
responsével

PROCESSO ARQUIVAMENTO 1,2 e 3

Supervisor do
escritério

Back office

Processo
finalizado?

L

Arquivar R2 e /ou R3

Organizar envelope
em caixa arquivo para
inserggona caixa
Memovip

Arquivar R2
efou R3,
Finalizada

e aguardar
finalizagdo

Identificar caixa arquivo
com etiqueta padrdo
(conforme sequencial

numérico por escritério)

Atendente

Q

Conferir
documentos.
conforme check
list

Documentos
ok?

——

Corrigir ngo

conformidade

Inserir docs.
R2/R3 no
envelope

Disponibilizar
envelope para
arquivo

Figure 57 - Fluxo do Processo de Arquivamento (B)
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PROCESSO ARQUIVAMENTO 1, 2e 3

Atendente
responsavel

Supervisor do
escritério

Solicitar
conforme Corrigir e Caixas
padrao?

Acondicionar caixas Preencher o nimeros das caixas Solicitarauditoria a Equipe de Gestdo
arquivo na caixa —>| arquivos eMemovip naplanilha | Documental Samarco

Memovip GRD (admserv.gd.inativo@samprojetos.com)

T

solicitar nova
auditoria

Back office

Atendente

Figure 58 - Fluxo do Processo de Arquivamento (C)
As etapas do fluxo acima serdo apresentadas de maneira mais detalhada a seguir.

15.2. Arquivamento dos documentos R1

Finalizada a reunido de Apresentacdo da Proposta (R1), o atendente devera inserir os documentos
gerados em envelope padrdao modelo: Kraft Natural 80g, formato 229 mm x 324 mm, e identifica-
lo provisoriamente (a lapis) com as seguintes informacdes:

e Nome do beneficidrio Responsavel pelo processo;
e Numero do processo;

e CPF (do beneficiario Responsavel);

e Status do processo.

O Supervisor do escritdrio devera extrair do sistema SGS o filtro com a relacdo dos processos da R1
finalizados e repassar para Back Ofiice, que devera transportar as informacgdes para planilha GRD —
Guia de Remessa de Documentos (Memovip), anexo 1, e imprimira as etiquetas (Etiqueta de
envelope: PIMACO 6182).

A impressao da etiqueta é feita através do software (programa) PIMACO, e a instalacdo deste, na
magquina é feita através de chamado ao Help Desk (0800 728 2777).

Depois de instalado, acessar o programa e seguir as suas instrucdes de confeccdo de etiquetas.

Colar a etiqueta no canto superior direito do envelope, a um centimetro da margem lateral
(atentar para que a etiqueta fique do lado oposto a aba de abertura do envelope).

Av. Getulio Vargas, 671 — 42 Andar. Funcionarios - Belo Horizonte
Telefone: (31) 30112-021 / Website: www.fundacaorenova.org



http://www.fundacaorenova.org/

W,

7,

«ufy

-

~
/I' 1 |\"

Figure 59 - Layout de Envelope Etiquetado

Organizar os envelopes, com os documentos, por ordem alfabética e arquivd-los no armario
identificado como: R1 FINALIZADA.

15.3. Preparacdo documentos para R2 e/ou R3

Diariamente o Supervisor do escritério devera imprimir o filtro das Reunides R2 e R3 do dia
seguinte e repassar para o Back Office, que ird separar os envelopes, conforme filtro recebido.
Este deverd ainda, disponibilizar os envelopes da R2 e/ou R3 para os atendentes, conforme
agenda do dia.

15.4. Arquivamento documentos R2 e/ou R3

Apds término da R2 e/ou R3 o atendente devera conferir os documentos gerados, conforme
check-list. Assim que todos os documentos estiverem em conformidade, deverao ser inseridos em
envelope padrdo, e disponibilizados para Back office, com a informacdo do status do processo,
finalizado ou ndo.

Se os documentos ndo estiverem conforme check-list, a ndo conformidade devera ser corrigida,
para posterior inser¢cdo no envelope.

Assim que for finalizado o processo de atendimento de R2 e/ou R3 sem pendéncia, o Back Office
deverd arquivar o envelope, em ordem alfabética, em arquivo identificado como: R2 FINALIZADA.

Os processos de R2 e/ou R3 ndo finalizados, deverdo ser arquivados, em ordem alfabética, no
arquivo identificado como R2 em ANDAMENTO e/ou R3 em ANDAMENTO.

15.5. Organizagao dos envelopes em caixa arquivo

Os envelopes disponiveis nos armarios de R2 e/ou R3 FINALIZADOS, deverdo ser acomodados em
caixa arquivo (especificacdo: Desmontavel, revestimento em Kraft interno e externo, formato 24 X
14 X 36 cm, sem impressao, cartdo 485 gramas, onda média, FB23).
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A caixa deve ser montada com as impressdes para o lado interno da caixa e a tampa deve ser

aberta sempre da esquerda para a direita.

A etiqueta da caixa arquivo (modelo abaixo e anexo IlI) deve ser impressa em folha branca,
(conforme sequencial numérico de cada escritério) e fixada com cola na parte frontal
(centralizada), entre a parte superior e o furo da caixa. Conforme imagem abaixo:

A..,
55‘,‘ "o AREA GESTAGDEESCRITORIGS

Tasal

G’ Proarama g indenazac o Medada (P}

Figure 60 - Caixa Arquivo

CARA T CONTELDU

DOSSIE DO BENEFICIARIO
GOVERMADOR VALADARES

Clagiificagio: Danos Garas

002

AA( ) - ALK

Figure 61 - Modelo de Etiqueta Caixa Arquivo

Obs.: AA - Arquivo Ativo - Fase de arquivamento em que a documentagdo possui alta frequéncia de uso e deve ser

mantida proxima a area de trabalho.

Al - Arquivo Inativo - Fase de arquivamento em que a documentagao possui baixa frequéncia de uso, devendo ser
mantida, por motivos fiscais, legais ou histéricos, em espago destinado a preservagdo do acervo denominado arquivo

inativo.
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E importante respeitar a capacidade de armazenamento da caixa arquivo para evitar que fique muito cheia e denifique
ao fechar.
15.6. Organizagao e envio das caixas Memovip para arquivo

Preencher na planilha GRD - Guia de Remessa de Documentos, conforme modelo anexo lll, o
numero da caixa arquivo.

Solicitar, através do e-mail gd.inativo@samprojetos.com a equipe de Gestdo da Informacdo, os
kits Memovip, informando o volume de caixas arquivos que serdo despachados.

Nota: As caixas Memovip acomodam trés caixas arquivos.

15.7. Acondicionar caixas arquivos em caixa Memovip e conferéncia

O back office do escritério deve acomodar as caixas arquivos na caixa Memovip, preencher o
campo numero da caixa Memovip e niumero do sequencial Unico na GRD, conforme numero
indicado na etiqueta da caixa Memovip.

Solicitar a Gestdo da Informacdo, através do e-mail admserv.gd.inativo@samprojetos.com a
verificacdo (auditoria de padronizacdo) dos documentos que serdo despachados para Memovip.

Caso existam nao conformidades, o escritério responsavel deverd fazer as correcdes necessarias e
solicitar novamente a verificagdo dos documentos.

Ndo havendo ndo conformidades, a caixa Memovip sera lacrada com lacre especifico (kit
Memovip).

Encaminhar a Guia de Remessa de Documentos (GRD’s) validadas para o e-mail eletronico
admserv.gd.inativo@samprojetos.com.

A Gestdo da Informagdo sera responsavel por encaminhar a Guia de Remessa de Documentos
(GRD) eletrénico para a Memovip e fazer controle das remessas enviadas para Memovip.

Nota: a caixa sé pode ser lacrada somente apds a liberagao da Gestdo da Informacao.

15.8. Solicitar transporte das caixas Memovip

Solicitar o recolhimento das caixas e emitir a nota fiscal de saida para envio das caixas a Memovip.
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Anexo I: Guia de Remessa de Documentos — GRD

Fd
]

Modelo de
GRD_Renova.xlsx

Anexo II: Modelo de Etiqueta

G

Modelo Etiqueta
Caixa Arquivo_Renov

Anexo lll: Guia de Remessa de Documentos — GRD

Fd
]

Modelo de
GRD_Renova.xls

Anexo IV: Lista de Siglas Cadastradas na Memovip — Tipos e Setores
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