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Orientag0es para envio de pedidos de inclusao/cancelamento ao IAMSPE
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Considerando que a inclusdo/alteracdo de titulares/beneficidrios/agregados
serdao realizadas pelas proprias Diretorias Regionais de Ensino, seguem
orientagdes para as unidades escolares, sobre o envio de documentos ao NAP:

consultar o site do IAMSPE, em http://www.iamspe.sp.gov.br/espaco-do-
usuario/cadastro/ para obtencdo da lista de documentos exigidos pelo

orgao, de acordo com a operacao a ser realizada;
disponibilizar ao servidor o site para consulta ou a lista dos documentos
gue ele deve apresentar, aceitando apenas a apresentacao de vias
originais e em bom estado de conservacao e atualizacdo. (*atencdo a
Certidao de Casamento, que deve ser atualizada, verificando sempre a
existéncia de conteudo no verso do documento);
em posse da lista completa de documentos, proceder a digitalizacao
(ATENCAO A QUALIDADE DAS COPIAS), para envio ao e-mail do NAP,
sendo que:

o as copias devem estar no formato PDF, e ndo serem originarias de

fotos;

cada documento da lista deve estar contido em um arquivo
exclusivo, ou seja, & necessario um arquivo para cada documento
(isto em razao de como o sistema do IAMSPE executa o upload);

o nome do arquivo deve representar o seu conteudo (RG, Termo de
Adesdo, Certiddo de Nascimento, etc.) agrupado ao
nome/identificacdo correspondente ao documento, (como
exemplo: RG_MARIA DE SOUZA, CertidaoNascimento JOAO DA
VEIGA).

SOBRE CANCELAMENTOS:

Para cancelamentos de beneficiarios/agregados, se faz necessario encaminhar,
ao e-mail do NAP, o “Termo de cancelamento”, documentos do servidor
beneficidrio (RG e Holerite), e documentos pertinentes ao cancelamento
(certidao de dbito, certiddo de casamento atualizada, etc) nos mesmos moldes
da orientacdo acima. Até o momento a Diretoria de Ensino ndao tem acesso ao
sistema para realizar os cancelamentos, mas contamos com o apoio do CEAMA


http://www.iamspe.sp.gov.br/espaco-do-usuario/cadastro/
http://www.iamspe.sp.gov.br/espaco-do-usuario/cadastro/

para estes casos; também é possivel o proprio interessado encaminhar os
documentos para cancelamentos diretamente ao IAMSPE, conforme descrito no
site do 6rgao.

e Para os envios de inclusdo ou cancelamento, o seguinte termo devera
constar do corpo do e-mail:

“Em anexo, envio cépia dos documentos para: (informe o objetivo do envio, se
inclusdo, alteracdo ou exclusdo de beneficidrio ou agregado), em nome do
servidor abaixo:

NOME: (completar o nome do servidor)

CPF: (completar o CPF do servidor)

As copias foram geradas a partir das vias originais dos documentos, e
reconheco a autenticidade de todas as que estao em anexo.

(INCLUIR A ASSINATURA DIGITAL DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ENVIO E
AUTENTICACAO DAS COPIAS).”



