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I.  B A C K G R O U N D/ R A TI O N A L E

I n 2 0 1 8, t h e  G o v er n m e nt S er vi c e I n s ur a n c e S y st e m ( G SI S) i m pl e m e nt e d t h e 
E n h a n c e d A n n u al R e n e w al of A cti v e St at u s ( A R A S) t hr o u g h P P G 3 2 3- 1 8. T h e 
o bj e cti v e s of t h e E n h a n c e d A R A S, w hi c h w a s r e n a m e d a s t h e A n n u al P e n si o n er 
I nf or m ati o n R e v ali d ati o n ( A PI R), ar e t o; ( a) e n s ur e t h at o nl y q u alifi e d/ eli gi bl e 
p e n si o n er s w o ul d b e p ai d m o nt hl y p e n si o n, ( b) si m plif y a n d s y st e m ati z e t h e m o nit ori n g 
of p e n si o n er s, a n d ( c) e n s ur e vi a bilit y of t h e p e n si o n f u n d.

T h e c o n d u ct of t h e A PI R i s a s h ar e d r e s p o n si bilit y b et w e e n t h e G SI S a n d all it s 
p e n si o n er s t o e n s ur e t h e vi a bilit y of t h e p e n si o n f u n d a n d t o b e a bl e t o s u st ai n t h e 
c o nti n ui n g i n cr e a s e i n t h e n u m b er of p e n si o n er s a n d a m o u nt of p e n si o n p a y m e nt s d u e 
e v er y m o nt h.

A s of J u n e 2 0 2 0, w e h a v e a t ot al of 3 7 2, 9 9 2 ol d a g e p e n si o n er s a n d 1 3 9, 7 8 4 
s ur vi v or s hi p p e n si o n er s, of w hi c h, 7 9 y e ar s ol d a n d b el o w ar e r e q uir e d t o u n d er g o 
A PI R d uri n g t h eir birt h m o nt h eit h er t hr o u g h t h e ki o s k or b y p h y si c al a p p e ar a n c e at a n y 
G SI S Offi c e n ati o n wi d e t o a v oi d s u s p e n si o n of p e n si o n.  F or p e n si o n er s a g e 8 0 a n d 
a b o v e, t h e st at u s v erifi c ati o n a cti vit y w a s b ei n g p erf or m e d b y p er s o n n el of t h e 
P hili p pi n e P o st al C or p or ati o n ( P H L P o st) w hi c h r e q uir e d t h e p h y si c al i nt er a cti o n 
b et w e e n t h e G SI S p e n si o n er a n d P H L P o st p er s o n n el.

A s w e pr o gr e s s t o t h e n e w n or m al, A PI R t hr o u g h o nli n e pl atf or m s b e c o m e i m p er ati v e. 
T h e E n h a n c e d A PI R f or G SI S P e n si o n er s will all o w t h or o u g h v erifi c ati o n t o e n s ur e 
s e c urit y a s w ell a s e n g a gi n g i n f a c e t o f a c e pr o c e d ur e s u si n g t h e o nli n e m et h o d. T hi s 
alt er n ati v e o nli n e pr o c e s s u si n g s o ci al m e di a a n d vi d e o c o nf er e n ci n g pl atf or m s [ e. g. 
Vi b er, F a c e b o o k ( F B) M e s s e n g er, Z o o m a n d S k y p e] s h all b e u s e d f or t h e a n n u al 
r e n e w al of a cti v e st at u s d uri n g birt h m o nt h, t h e u p d ati n g of a cti v e st at u s of p e n si o n er 
wit h s u s p e n d e d p e n si o n a n d v erifi c ati o n of a cti v e st at u s f or t h e p a y m e nt of mil e st o n e 

b e n efit.
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O F 

A PI R m a y b e u n d ert a k e n t hr o u g h a n y of t h e f oll o wi n g m o d e s:

1. G SI S Wir el e s s A ut o m at e d Pr o c e s si n g S y st e m ( G W A P S) ki o s k l o c at e d at G SI S
O ffi c e s, p art n er a g e n ci e s a n d p a rt n er i n stit uti o n s (i e., R o bi n s o n s M all s a n d S M
S u p er m all s) n ati o n wi d e;

2. P er s o n al a p p e ar a n c e a n d m a n u al a cti v ati o n at a n y G SI S Offi c e o r S er vi c e
D e s k;

3. P er s o n al o nli n e i nt er vi e w, arr a n g e d t hr o u g h e M ail or S h o rt M e s s a gi n g S e rvi c e
( S M S), f or p e n si o n er s b a s e d i n t h e P hili p pi n e s;

Vi sit ati o n at t h e H o m e/ H o s pit al/ H o s pi c e/ P e nit e nti ar y f or p e n si o n er s b a s e d i n t h e
P hili p p i n e s; or

5. P er s o n al o nli n e i nt er vi e w, arr a n g e d t hr o u g h e M ail fili n g, f or p e n si o n er s b a s e d
a br o a d.

B el o w ar e t h e n e c e s s ar y d o c u m e nt ar y a n d I D r e q uir e m e nt s r e q uir e d of a p e n si o n er
w h o s h all b e u n d ert a ki n g A PI R

1 t hr o u g h 

G SI S-i s s u e d U nifi e d M ulti- P ur p o s e l d e ntir1 c ati o n C ar d ( U MI D) e C ar d. 

2 A PI R t hr o u g h p e r s o n al a p p e ar a n c e at a n y G SI S Offi c e or S er vi c e D e s k 

a. D ul y a c c o m pli s h e d A n n u al P e n si o n er s I nf or m ati o n R e v ali d ati o n ( A PI R) F or m
( A n n e x 

b. Ori gi n al U MI D e C ar d, e C ar d Pl u s or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d
g o v er n m e nt i s s u e d ID s ,

c  F or s u r vi v o r s hi p p e n si o n e r s , d ul y a c c o m pli s h e d S elf- d e cl ar ati o n of 
S ur vi vi n g S p o u s e ( o n N o n- M arri a g e/ N o n- C o h a bit ati o n) f or m  8) 
w hi c h st at e s, a m o n g ot h er s, t h at h e or s h e h a s n ot r e m arri e d n or e n g a g e d i n 
a c o m m o n l a w r el ati o n s hi p F ail ur e of t h e s u rvi v or s hi p p e n si o n er t o 
a c c o m pli s h a n d s u b mit t h e S elf- d e cl ar ati o n of S u rvi vi n g S p o u s e ( o n N o n­
M arri a g e/ N o n- C o h a bit at1 o n) f or m s h all r e s ult i n t h e n o n-r e n e w al of a cti v e 
st at u s a n d s u s p e n si o n of s u rvi v or s hi p p e n si o n; a n d 

d. F o r P T O P e n si o n er s b el o w 6 0 y e ar s of a g e, a c o p y of t h e a n n u al M e di c al
Pr o gr e s s R e p ort ( M P R) s h all b e r e q uir e d.

N ot e. U n d er t hi s m o d e,  ori gi n al d o c u m e nt s a n d d ul y a c c o m pli s h e d a n d
si g n e d f or m s s h all b e r e q uir e d f or s u b mi s si o n. 
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3 A PI R t hr o u g h p er s o n al o nli n e i nt er vi e w, arr a n g e d t hr o u g h  filin g , f or 
p e n si o n er s b a s e d i n t h e P hili p pi n e s a n d a br o a d· 

a. Ori gi n al U MI D e C ar d, e C ar d Pl u s or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d
g o v er n m e nt i s s u e d I D s;

b. F or s u ffi v or s hi p p e n si o n er s , d ul y a c c o m pli s h e d S elf- d e cl ar ati o n of
S u rti vi n g S p o u s e ( o n N o n- M arri a g e/ N o n- C o h a bit ati o n) f or m ( A n n e x B)
w hi c h st at e s, a m o n g ot h er s, t h at h e or s h e h a s n ot r e m arri e d n or e n g a g e d i n
a c o m m o n l a w r el ati o n s hi p. F ail ur e of t h e s u rti v or s hi p p e n si o n er t o
a c c o m pli s h a n d s u b mit t h e S elf- d e cl ar ati o n of S ur vi vi n g S p o u s e ( o n N o n­
M a m a g e/ N o n- C o h a bit ati o n) f o r m s h all r e s ult i n t h e n o n-r e n e w al of a cti v e
st at u s a n d s u s p e n si o n of s u rvi v or s hi p p e n si o n; a n d

c. F or P T O P e n si o n er s b el o w 6 0 y e ar s of a g e, a c o p y of t h e a n n u al M e di c al
Pr o gr e s s R e p ort ( M P R) s h all b e r e q uir e d

4 A PI R, a r r a n g e d t hr o u g h S M S rvi n g , f or p e n si o n er s b a s e d i n t h e P hili p pi n e s 
s h all pr e s e nt t h e f oll o wi n g d u ri n g t h e o nli n e i nt er vi e w 

a. Ori gi n al U MI D e C ar d, e C ar d Pl u s or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d
g o v er n m e nt i s s u e d I D s;

b F or s u r vi v o r s hi p p e n si o n e r s, d ul y a c c o m pli s h e d  S elf- d e cl ar ati o n of 
S ur vi vi n g S p o u s e ( o n N o n- M arri a g e/ N o n - C o h a bit ati o n) f or m ( A n n e x B) 
w hi c h st at e s, a m o n g ot h er s, t h at h e or s h e h a s n ot r e m arri e d n or e n g a g e d i n 
a c o m m o n l a w r el ati o n s hi p. F ail ur e of t h e s ur vi v or s hi p p e n si o n er t o 
a c c o m pli s h a n d s u b mit t h e S elf- d e cl ar ati o n of S ur vi vi n g S p o u s e ( o n N o n­
M arri a g e/ N o n- C o h a b1t ati o n) f or m s h all r e s ult i n t h e n o n-r e n e w al of a cti v e 
st at u s a n d s u s p e n si o n of s ur vi v or s hi p p e n si o n; a n d 

c. F or P T O P e n si o n er s b el o w 6 0 y e ar s of a g e, a c o p y of t h e a n n u al M e di c al
Pr o gr e s s R e p ort ( M P R) s h all b e r e q uir e d.

5. A PI R  t hr o u g h vi sit ati o n  at  t h e H o m e/ H o s pit al/ H o s pi c e/ P e nit e nti ar y  f or
p e n si o n er s b a s e d i n t h e P hili p pi n e s·

a . L ett er r e q u e st si g n e d b y t h e p e n si o n er, r el ati v e. r e pr e s e nt ati v e or g u ar di a n of
t h e p e n si o n er i n di c ati n g r e a s o n( s) f or vi sit r e q u e st ( e. g. p h y si c al c o n diti o n of
p e n si o n er, p e n si o n er i s u n a bl e t o s p e a k o r p e n si o n er i s n ot of s o u n d mi n d);

b. P h ot o c o p y of t h e p e n si o n er' s U M! D e C ar d (fr o nt o nl y), e C ar d Pl u s (fr o nt
o nl y) or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d g o v er n m e nt-i s s u e d I D s (fr o nt a n d
b a c k);

c. S k et c h of t h e pl a c e w h er e vi sit i s t o b e c o n d u ct e d,
d. F or s u r vi v or s hi p  p e n si o n er s , d ul y a c c o m pli s h e d  S elf- d e cl ar ati o n  of

S ur vi vi n g S p o u s e ( o n N o n- M arri a g e/ N o n- C o h a bit ati o n) f or m w hi c h st at e s,
a m o n g ot h er s, t h at p e n si o n er h a s n ot r e m arri e d n or e n g a g e d i n a c o m m o n
l a w r ela ti o n s hi p. F ail ur e of t h e r el ati v e, r e pr e s e nt ati v e o r g u ar di a n t o
a c c o m pli s h a n d s u b mit t h e S elf- d e cl ar ati o n of S ur v i vi n g S p o u s e ( o n N o n­
M arri a g e/ N o n- C o h a bit ati o n) f or m o n b e h alf of t h e p e n si o n er s h all r e s ult i n t h e
n o n-r e n e w al of a cti v e st at u s a n d s u s p e n si o n of s u rvi v or s hi p p e n si o n; a n d

e. F or p e n si o n er s u n d er c u s t o d y of a p e n al i nstit uti o n, a c ertifi c at e of
i n c ar c er ati o n i s s u e d b y t h e J ail M a n a g e m e nt or W ar d e n.
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1 T h e A PI R s h all b e d o n e d uri n g t h e birt h m o nt h of t h e ol d- a g e or s ur vi v or s hi p 
p e n si o n er. R e q u e st f or r e n e w al o f a cti v e st at u s o n a d at e e arli er t h a n t h e birt h 
m o nt h s h all n ot b e all o w e d. 

E x a m pl e· 
A n ol d- a g e p e n si o n er w h o s e bi ff h d a y f all s o n D e c e m b er 3 1 s h all b e r e q uir e d 
t o d o A PJ R a n yti m e wit hi n D e c e m b er. 

2. T h e r e p orti n g f or A PI R b y t h e p e n si o n er s h all r e s ult i n t h e r e n e w al of t h e a cti v e
st at u s a n d a c cr u al s h all b e pr o c e s s e d w h e n n e c e s s a rt.

3. F ail ur e of t h e p e n si o n er t o r e p ort f or t h e A PI R wit hi n t h e birt h m o nt h s h all r e s ult
i n s u s p e n si o n of p a y m e nt of m o nt hl y p e n si o n st arti n g o n t h e m o nt h f oll o wi n g t h e
birt h m o nt h b y t h e T e c h ni c al S e rti c e s D e p a rv m e nt, N C R O p er ati o n s Gr o u p.

4. A s ur vi v or s hi p p e n si o n er w h o i s al s o a n a cti v e G SI S m e m b e r, s h all b e r e q uir e d
t o u n d er g o t h e A PI R a n d t o a c c o m pli s h t h e S elf- d e cl ar ati o n of S ur v1 v1 n g S p o u s e
( o n N o n - M arri a g e/ N o n- C o h a bit ati o n).

5 I n pr e p ar ati o n f or t h e s c h e d ul e d o nli n e i nt e rvi e w s, t h e p e n si o n er s w h o o pt t o 
u n d ert a k e A PI R t hr o u g h t hi s m o d e s h all b e r e mi n d e d of t h e f oll o wi n g: 

a S e n d a n e M ail or S M S (t e xt m e s s a g e) r e pl y t o G SI S c o nfir mi n g t h e o n h n e 
i nt er vi e w s c h e d ul e; 

b. Fi n d a w ell-lit ar e a wit h str o n g i nt er n et c o n n e cti vit y f or t h e c o n d u ct of o nli n e
i nt e rvi e w. I n c a s e of di s c o n n e cti o n d u e t o i nt er mitt e nt i nt er n et c o n n e cti o n.
w ait f or G SI S o nli n e m e s s a g e/ a d vi c e or c all b a c k,

c Fi n d a n ar e a w h er e t h er e i s mi ni m al b a c k gr o u n d n oi s e or a m bi e nt s o u n d, 
d B e o nli n e at l e a st 1 5 mi n ut e s b ef or e t h e s c h e d ul e d o nli n e i nt er vi e w, 
e. E n s ur e t h at t h e d e vi c e( s) ( m o bil e d e vi c e, w e b c a m, h e a d p h o n e s, mi cr o p h o n e,

or s p e a k er s) t o b e u s e d f or t h e o nli n e i nt er vi e w ar e w or ki n g; a n d
Pr e p ar e t o s h o w t h e ori gi n al e C ar d/ U MI D I D or v ali d I D s.

N ot e· G SI S s h all b e i niti ati n g t h e o nli n e i nf e Ni e w t hr o u g h vi d e o c all a n d will 
n ot e nt ert ai n i n b o u n d vi d e o c all s 

6. T h e c o n c er n e d O p er ati o n s u nit s h all e n d e a v or l o g el r n t o u c h t hr o u g h t h e m o st
e rvi ci e nt a n d s e c ur e m a n n er wit h t h e p e n si o n er s o n t h eir birt h m o nt h f or t h eir
a n n u al r e p orti n g r e q uir e m e nt.

7. N ot w1t h st a n d1 n g t h e m o d e s of u n d ert a ki n g A PI R a b o v e, t h e O p er ati n g U nit
C o n c er n e d ( O U C) will n ot b e pr e cl u d e d fr o m c o n d u cti n g o nli n e i nt er vi e w or
v ali d ati o n of p e n si o n er s fr o m li m e t o ti m e i n or d er t o e st a bli s h pr o of of lif e.
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D. G UI D E LI N E S O N U N D E R T A KI N G V A RI O U S M O D E S O F A PI R

1. A PI R T H R O U G H G SI S KI O S K

a A p e n si o n er w h o will b e u n d e ff a ki n g t h e A PI R o n t h e bi rt h m o nt h t hr o u g h
a n y G SI S G W A P S ki o s k l o c at e d at G SI S Offi c e s, p art n er a g e n ci e s a n d 
p art n er i n stit uti o n s (i. e., R o bi n s o n s M all s a n d S M S u p er m all s) n ati o n wi d e 
s h o ul d bri n g t h e v ali d G SI S-i s s u e d U MI D e C ar d. 

b. T h e p e n si o n er m u st c o m pl et e t h e pr o c e d ur e s of A PI R vi a G W A P S ki o s k b y
cli c ki n g o n t h e r e q uir e d i c o n s.

c. I n c a s e s w h er e a p e n si o n er i s u n a bl e t o c o m pl et e t h e A PI R vi a t h e G W A P S
ki o s k ( e. g u nr e a d a bl e c ar d, u nr e a d a bl e bi o m etri c s a n d et c.), t h e p e n si o n er
m a y o pt l o d o m a n u al a cti v ati o n at a n y G SI S O rti c e or G SI S S er vi c e D e s k or
s c h e d ul e t h e A PI R t hr o u g h e M ail or S M S fili n g.

d F o r s u r vi v o r s hi p p e n si o n e rs , t h e S elf- d e cl ar ati o n of S ur vi vi n g S p o u s e ( o n 
N o n- M arri a g e/ N o n- C o h a bit ati o n) f or m s h all b e a c c o m pli s h e d t h r o u g h t h e 
G W A P S ki o s k w hi c h st at e s, a m o n g ot h er s, t h at h e or s h e h a s n ot r e m arri e d 
n or e n g a g e d i n a c o m m o n l a w r el ati o n s hi p. F ail ur e of t h e s u rvi v or s hi p 
p e n si o n er t o a c c o m pli s h a n d s u b mit t h e S elf- d e cl ar ati o n of S u rvi vi n g S p o u s e 
( o n N o n- M arri a g e/ N o n- C o h a bit ati o n) f or m s h all r e s ult i n t h e n o n-r e n e w al of 
a cti v e st at u s a n d s u s p e n si o n of s u rvi v or s hi p p e n si o n. 

a P e n si o n er s w h o will b e u n d ert a ki n g t h e A PI R at a n y G SI S Offi c e or S e rvi c e
D e s k s h all s u b mit t h e ori gi n al a n d c o m pl et e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s. 

b. T h e G SI S p er s o n n el att e n di n g t o t h e p e n si o n er s h all t a k e a p h ot o of t h e
p e n si o n er a n d t h e pr e s e nt e d U MI D e C ar d (fr o nt o nl y), e C ar d Pl u s (fr o nt
o nl y) or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d g o v er n m e nt i s s u e d I D s (fr o nt a n d
b a c k) d uri n g t h e p er s o n al a p p e ar a n c e

a. F or p e n si o n er s w h o will o pt t o u n d ert a k e t h e A PI R vi a o nli n e i nt er vi e w, t h e
c o m pl et e d o c u m e nt a ry r e q uir e m e nt s s h all b e s u b mitt e d t hr o u g h el e ctr o ni c
m ail t o t h e d e si g n at e d e M ail a d dr e s s of t h e G SI S H a n dli n g U nit.

b. T h e c o m pl et e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s s h all b e s u b mitt e d o b s er vi n g t h e
f oll o wi n g g ui d eli n e s:

1) S u bj e ct li n e A PI R ( Birt h M o nt h of p e n si o n er) / < S ur n a m e > _ < Fir st
N a m e > _ < Mi d dl e N a m e >;

E x a m pl e : A PI R ( D e c e m b er) I D el a Cr u z _ J u a n a A m a n d a _ C ort e z
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2) All t h e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s s h all b e s e nt a s e M ail att a c h m e nt s m
P ort a bl e D o c u m e nt F or m at ( PD F) or a s J oi nt P h ot o gr a p hi c E x p ert s
F or m at ( J P E G) n ot e x c e e di n g 4 M B p er e M ail m e s s a g e;

3) B o d y of t h e e m ail s h all i n cl u d e t h e f ollo wi n g :

a) C o m pl et e N a m e of P e n si o n er;
b) Pr ef err e d c h a n n el f or o nli n e vi d e o i nt er vi e w:

i. F B M e s s e n g er u s er n a m e,
ii Vi b er n u m b er ( wit h c o u ntr y c o d e);
iii S k y p e a d dr e s s: or
1 v. E m ail a d dr e s s f or Z o o m.

c) D at e of Birt h:
d ) L a n dll n e or m o bil e n u m b er;
e ) C o m pl et e a d dr e s s; a n d
f) G SI S B u si n e s s P art n er ( B P) or C o m m o n R ef er e n c e N u m b er ( C R N)

c. U p o n r e c ei pt of e M a1I r e q u e st, e v al u ati o n o n t h e c o m pl et e n e s s of t h e
s u b mitt e d d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s s h all b e u n d e ff a k e n.

d. Wit hi n t w o ( 2) w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of e M ail, t h e G SI S s h all s e n d a n
a c k n o wl e d g e m e nt e M ail t o t h e p e n si o n er

e. Wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of e M ail r e q u e st, t h e G SI S s h all
s e n d a n e M ail 1 n di c at1 n g t h e d et ail s b el o w:

1) D at e of o n li n e i nt er vi e w:
2) A p pr o xi m at e ti m e of o nli n e i nt er vr e w.
3) S o ci al m e di a a p p or vi d e o c o nf er e n ci n g s oft w ar e t o b e u s e d; a n d
4) R e mi n d er s f or p e n si o n er u n d e rt a ki n g t h e A PI R.

f. T h e p e n si o n er i s r e q uir e d t o s e n d t h e c o nfir m ati o n of t h e s c h e d ul e t hr o u g h
e M ail wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s fr o m t h e d at e of t h e G SI S e M ail. If n o 
f e e d b a c k i s r e c ei v e d, t h e G SI S s h all s e n d a m a xi m u m of rt o  ( 2) e m ail
tr a c k er( s) a s f oll o w- u p. F ail ur e of t h e p e n si o n er t o c o nfir m t h e a p p oi nt m e nt
will r e s ult i n t h e c a n c ell ati o n of t h e A PI R s c h e d ul e or a p p oi nt m e nt.

g. T h e A PI R s h all b e c o n d u ct e d t hr o u g h a w e b- b a s e d s o ci al m e di a a p p or
vi d e o c o nf er e n ci n g s oft w ar e ( e. g. Vi b er, S k y p e, Z o o m or F B M e s s e n g er)
i n di c at e d/ pr ef err e d b y t h e p e n si o n er

h. T h e s u b mitt e d U MI O e C ar d/ e C ar d Pl u s or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d
g o v er n m e nt i s s u e d I D s s h all b e pr e s e nt e d b y t h e p e n si o n er d u n n g t h e o nli n e
i nt er vi e w t o b e c o n d u ct e d b y a G SI S p er s o n n el.

1. T h e G SI S p er s o n n el att e n di n g t o t h e p e n si o n er s h all t a k e a p h ot o of t h e 
p e n si o n er h ol di n g t h e pr e s e nt e d U MI D e C ar d (fr o nt o nl y), e C ar d Pl u s (fr o nt
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o nl y) o r i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d g o v er n m e nt i s s u e d I D s (fr o nt a n d 
b a c k) d uri n g t h e c o n d u ct of t h e o nli n e i nt er vi e w. 

T h e u nit c o n c er n e d s h all a s si g n p er s o n n el w h o s h all pr e p ar e t h e li st of 
p e n si o n er s s c h e d ul e d f or vi d e o c all (f or t h e d a y), t o g et h er wit h t h e f oll o wi n g 
i nf or m ati o n t o s e ff e a s r ef er e n c e d o c u m e nt s i n v ali d ati n g t h e p e n si o n er' s 
i d e ntit y a n d st at u s: 

1) P e n si o n er' s c o m pl et e n a m e;
2) P e n si o n er' s m o bil e n u m b er (f or Vi b er), s o ci al m e di a a p p U s er N a m e (f or

F B M e s s e n g er) a n d/ or e M a 1I n a m e a d dr e s s (f or S k y p e or Z o o m):
3) P e n si o n er' s e M ail a c c o u nt,

4 ) S A P p e n si o n r e c or d, a n d

5 ) Pi ct ur e o n fil e ( e J ar or R etir e m e nt e n v el o p e).

k. T h e s u c c e s sf ul o nli n e i nt er vi e w s h all r e s ult i n t h e r e n e w al of a cti v e st at u s of
t h e p e n si o n er.

T h e f oll o wi n g m a y al s o r e s ult i n t h e s u s p e n si o n of p e n si o n:

1) F ail ur e of t h e p e n si o n er t o b e o nli n e d u ri n g t h e s c h e d ul e d o nli n e
i nt er vi e w:

2) W h e n t h e i d e ntit y of t h e p e n si o n er w a s n ot s u c c e s sf ull y c o nfir m e d d uri n g
t h e vi d e o c o nf er e n c e;

3) F or s u rti v or s hi p p e n si o n er s. t h e n o n- s u b mi s si o n or wr o n gf ul d e cl ar ati o n
of t h e S elf- D e cl ar ati o n of N o n- M arri a g e/ C o h a bit ati o n; o r

4) F or P T O p e n si o n er s b el o w 6 0 y e ar s of a g e, t h e n o n- s u b mi s si o n of t h e
a n n u al M P R.

m. T h e G SI S p er s o n n el u n d ert a ki n g t h e o nli n e i nt er vi e w s h all pr o c e s s t h e
v ali d ati o n of a cti v e st at u s of t h e p e n si o n er b y a c c o m pli s hi n g t h e A PI R
I nt e rti e w F or m a n d att a c h s ai d f or m t o t h e Tr a n s a cti o n
M o nit ori n g S y st e m ( T M S) r e c or d t o d o c u m e nt t h e r e q u e st f or r e n e w al of
a cti v e st at u s.

I n 

a. F or p e n si o n er s w h o will o pt t o arr a n g e t h e A PI R o nli n e i nt er vi e w vi a S M S ( or
t e xt m e s s a g e), t h e f oll o wi n g i nf or m ati o n s h all b e s u b mitt e d t hr o u g h t h e
d e si g n at e d m o bil e n u m b er of t h e G SI S H a n dli n g U nit:

1) C o m pl et e N a m e of P e n si o n er;
2) D at e of Bi rv h of P e n si o n er;
3) Pr ef err e d c h a n n el f or o nli n e vi d e o i nt er vi e w

a) F B M e s s e n g er u s er n a m e;
b) Vi b er n u m b er:
c) S k y p e a d dr e s s; or
d) E m ail a d dr e s s f or Z o o m .
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b Wit hi n f o ur ( 4) h o ur s fr o m r e c ei pt of S M S ( or t e xt}, t h e G SI S s h all s e n d a n 
a c k n o wl e d g e m e nt m e s s a g e t o t h e p e n si o n er ( d uri n g b u si n e s s h o ur s o nl y), 

c. Wit hi n t w o ( 2) w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of p e n si o n er s S M S (t e xt m e s s a g e),
t h e G SI S s h all s e n d a t e xt r e pl y i n di c ati n g t h e d et ail s b el o w:

1) D at e of o nl1 n e i nt er vi e w,
2) A p pr o xi m at e ti m e of o nli n e i nt er vi e w,

3 ) S o ci al m e di a a p p or vi d e o c o nf er e n ci n g s oft w ar e t o b e u s e d;

4 ) R e mi n d er s f or p e n si o n er u n d ert a ki n g t h e A PI R; a n d
5) a s u r vi v o r s hi p p e n si o n e r , t e xt m e s s a g e s h o ul d al s o i n di c at e t h e

s u b mi s si o n of t h e d ul y a c c o m pli s h e d S elf- d e cl ar ati o n of S ur v, v m g
S p o u s e ( o n N o n- M a rn a g e/ N o n - C o h a bit ati o n) f or m w hi c h st at e s, a m o n g
ot h er s, t h at p e n si o n er h a s n ot r e m arri e d n or e n g a g e d i n a c o m m o n l a w
r el ati o n s hi p.

d. T h e p e n si o n er i s r e q uir e d t o s e n d t h e c o nfir m ati o n of t h e s c h e d ul e t hr o u g h
t e xt wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s fr o m t h e d at e of t h e G SI S m e s s a g e. If n o
f e e d b a c k i s r e c ei v e d, t h e G SI S s h all s e n d a m a xi m u m of t w o ( 2) t e xt f oll o w­
u p s. F ail ur e of t h e p e n si o n er t o c o nfir m t h e a p p oi nt m e nt will r e s ult i n t h e
c a n c ell ati o n of t h e A PI R s c h e d ul e or a p p oi nt m e nt.

e. T h e A PI R s h all b e c o n d u ct e d t hr o u g h a w e b- b a s e d s o ci al m e di a a p p o r
vi d e o c o nf er e n ci n g s oft w ar e ( e. g. Vi b er, S k y p e, Z o o m or F B M e s s e n g er)
i n di c at e d/ pr ef err e d b y t h e p e n si o n er

f. T h e U MI D e C ar d/ e C ar d Pl u s or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d
g o v er n m e nt i s s u e d I D s s h all b e pr e s e nt e d b y t h e p e n si o n er d uri n g t h e o nli n e
i nt er vi e w t o b e c o n d u ct e d b y a G SI S p er s o n n el.

g. T h e G SI S p er s o n n el att e n di n g t o t h e p e n si o n er s h all t a k e a p h ot o of t h e
p e n si o n er a n d t h e pr e s e nt e d U MI D e C ar d (fr o nt o nl y), e C ar d Pl u s (fr o nt
o nl y) or i n it s a b s e n c e at l e a st ff o ( 2) v ali d g o v er n m e nt i s s u e d I D s (fr o nt a n d
b a c k) d uri n g t h e c o n d u ct of t h e o nli n e i nt er vi e w.

h. T h e u nit c o n c er n e d s h all a s si g n p er s o n n el w h o s h all pr e p ar e t h e li st of
p e n si o n er s s c h e d ul e d f or vi d e o c all (f or t h e d a y), t o g et h er wit h t h e f oll o wi n g
i nf or m ati o n t o s er v e a s r ef er e n c e d o c u m e nt s i n v ali d ati n g t h e p e n si o n er' s
1 d e nt1t y a n d st at u s·

1) P e n si o n er 's c o m pl et e n a m e;
2) P e n si o n er' s m o bil e n u m b er (f or Vi b er}, s o ci al m e di a a p p U s er N a m e (f or

F B M e s s e n g er) a n d/ or e M ail n a m e a d dr e s s (f or S k y p e or Z o o m);

3 ) S A P p e n si o n r e c or d, a n d

4 ) Pi ct ur e o n fil e ( e J ar or R etir e m e nt e n v el o p e).

i. T h e s u c c e s sf ul o nli n e i nt e rti e w s h all r e s ult i n t h e r e n e w al of a cti v e st at u s of
t h e p e n si o n er.

j. T h e f oll o wi n g m a y al s o r e s ult i n t h e s u s p e n si o n of p e n si o n·
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1) F ail ur e of t h e p e n st o n er t o b e o nli n e d uri n g t h e s c h e d ul e d o nl1 n e
i nt er vi e w;

2) W h e n t h e i d e ntit y of t h e p e n si o n er w a s n ot s u c c e s sf ull y c o nfir m e d d uri n g
t h e vi d e o c o nf er e n c e;

3} F or s u ffi v or s hi p p e n si o n er s, t h e n o n- s u b mi s si o n or wr o n gf ul d e cl ar ati o n
of t h e S elf- D e cl ar ati o n of N o n- M arri a g e/ C o h a bit ati o n; or

4} F or P T O p e n si o n er s b el o w 6 0 y e ar s of a g e, t h e n o n- s u b mi s si o n of t h e
a n n u al M P R.

k. T h e G SI S p er s o n n el u n d ert a ki n g t h e o nlt n e I nt er vi e w s h all pr o c e s s t h e
v ali d ati o n of a cti v e st at u s of t h e p e n si o n er b y a c c o m pli s hi n g t h e A PI R
I nt e rti e w F or m a n d att a c h s ai d f or m t o t h e T M S r e c or d t o
d o c u m e nt t h e r e q u e st f or r e n e w al of a cti v e st at u s

a P e n si o n er s u n a bl e t o r e p ort f or t h e A PI R d u e t o h e alt h r e a s o n s or 
c o nfi n e m e nt  a p e n al i n stit uti o n ( e g., c o nfi n e d i n t h e h o s pit al, or c ar e 
f a cilit y, or b e dri d d e n, or c a n n o l o n g er b e i nt er vi e w e d or c urr e ntl y 
i n c ar c er at e d) m a y r e q u e st f or G SI S v1 s1t 

b T h e r e q u e st f or G SI S H o m e, H o s pit al, H o s pi c e or P e nit e nti ar y vi sit, t o g et h er 
wit h t h e r e q uir e d a p pli c a bl e d o c u m e nt a rt r e q uir e m e nt s, m a y b e s e nt t hr o u g h 
a n y of t h e f oll o wi n g m e a n s, at l e a st o n e ( 1} m o nt h b ef or e t h e birt h m o nt h of 
t h e p e n si o n e r: 

1) S u b mi s si o n of t h e d o c u m e nt a rv r e q uir e m e nt s t o t h e n e ar e st G SI S Offi c e
b y t h e d ul y a ut h ori z e d r e pr e s e nt ati v e; a n d

2) A n e M ail r e q u e st t o t h e G SI S h a n dli n g u nit.

c. T h e G SI S p er s o n n el s h all t a k e a p h ot o of t h e p e n si o n er t o g et h er wit h t h e
r el ati v e, r e pr e s e nt ati v e, g u ar di a n or J ail w ar d e n.

d. O n t h e d at e of t h e c o n d u ct of t h e G SI S vi sit, t h e G SI S p er s o n n el s h all bri n g
eit h er a n e w s p a p er of n ati o n al cir c ul ati o n or t h e pri nt e d vi sit d at e o n a pi e c e
of p a p er f oll o wi n g t h e D a y, M o nt h a n d Y e ar f or m at.

e T h e G SI S P e n si o n er Vi sit T e a m ( P V T) s h all s c h e d ul e t h e vi sit a n yti m e 
d uri n g t h e birt h m o nt h or o n t h e m o nt h f oll o wi n g t h e birt h m o nt h, at t h e l at e st. 
T h e p e n si o n er s h all b e e x cl u d e d fr o m s u s p e n si o n of a cti v e st at u s d u e t o 
n o n- A PI R, i n c a s e t h e G SI S s c h e d ul e s t h e h o m e vi sit o n t h e m o nt h f oll o wi n g 
t h e birt h m o nt h of t h e p e n si o n er 

f. T h e P e n si o n er Vi sit F or m  D} s h all b e a c c o m pli s h e d u p o n c o m pl eti o n
of t h e st at u s v erifi c ati o n of p e n si o n er  T h e P V T  s h all e n s ur e t h e
a c c o m pli s h m e nt of t h e f or m a n d m a y  r e q uir e t h e p e n si o n er, r el ati v e,
r e pr e s e nt ati v e, g u ar di a n or c o m p et e nt p er s o n i n a ut h orit y t o a rvi x t h eir
si g n at ur e or t h u m b pri nt, w h e n n e c e s s ar y If t h e i nf or m ati o n/ cir c u m st a n c e s
o bt ai n e d d uri n g t h e h o m e vi sit ar e d o u btf ul, t h e P V T s h o ul d i nt er vi e w
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n ei g h b or s or t h e b ar a n g a y o ffi ci al s a n d r e q u e st t h e m t o si g n o n t h e P V R 
att e sti n g a s t o t h e v er a cit y of t h e i nf or m ati o n g at h er e d. 

N ot e A m a n u al o v erri d e o n t h e A PI R s y st e m s h all b e u n d e rt a k e n b y t h e 
Di vi si o n C hi e f or D e p a rt m e n rv Br a n c h M a n a g er of t h e O p er ati n g U nit 
C o n c e rv e d ( O U C) rvr a n c h O rvi c e ( B O) c o n c e ry e d u p o n r e c ei pt o f t h e 
P e n si o n er Vi sit R e p ort ( P V R). t o r e n e w t h e st at u s o f p e n si o n er s. 

g A p e n si o n er s h all b e t a g g e d a s " S u s p e n d e d" w h e n, d uri n g t h e c o n d u ct of t h e 
p e n si o n er vi sit, t h e p e n si o n er 1 s n ot i n t h e d e cl ar e d a d dr e s s or r ef u s e s t o b e 
i nt er vi e w e d wit h t h e G SI S p er s o n n el. 

h. A p e n si o n er s h all b e t a g g e d a s " D e c e a s e d" w h e n, d uri n g t h e c o n d u ct of t h e
p e n si o n er vi sit, a r el ati v e, g u ar di a n, r e pr e s e nt ati v e, c o m p et e nt p er s o n i n
a ut h orit y i nf or m s t h e P V T of t h e p e n si o n er' s d e at h. T h e P V T m a y al s o
r e q u e st f or t h e s a m e t a g gi n g if t h e i nf or m ati o n w a s g ar n er e d d uri n g a n
i nt er vi e w wit h t h e n ei g h b or s or b ar a n g a y offi ci al s.

i. i n i n st a n c e s w h er e a p e n si o n er 1 s t o b e t a g g e d a s " D e c e a s e d", t h e G SI S
s h all c o or di n at e wit h t h e p e n si o n er' s s e rvi ci n g b a n k f or a c c o u nt r e stri cti o n s

I n c a s e s w h er e t h e r e q u e st f or G SI S vi sit i s fil e d o ut si d e of t h e o p er ati o n al
j uri s di cti o n of t h e h a n dli n g G SI S Offi c e or S er vi c e D e s k, t hi s s h all b e r ef err e d
t o t h e G SI S Offi c e/ Br a n c h w hi c h h a s J uri s di cti o n o n t h e l o c ati o n of t h e
p e n si o n er.

a. F or p e n si o n er s r e si di n g a br o a d, t h e P e n si o n Gl o b al T e a m ( P G T) s h all b e
r e s p o n si bl e f or i m pl e m e nti n g t h e f oll o wi n g g ui d eli n e s i n t h e c o n d u ct of A PI R
t hr o u g h a w e b- b a s e d s o ci al m e di a a p p or vi d e o c o nf er e n ci n g s o ft w ar e
( Vi b er, S k y p e, Z o o m or F B M e s s e n g er) i n di c at e d/ pr ef err e d b y t h e p e n si o n er.

b. T h e A PI R t hr o u g h o nli n e i nt er vi e w s h all b e s c h e d ul e d o n t h e bi rt h m o nt h of
t h e p e n si o n er. T h e p e n si o n er s h all r e q u e st t hr o u g h e M ail, o n e m o nt h b ef or e
t h e birt h m o nt h, t o s et a n a p p oi nt m e nt f or t h eir A PI R t hr o u g h a n y of t h e
f oll o wi n g m e a n s.

1) G SI S S k y p e A p p oi nt m e nt S y st e m ( htt p:// g si s- s a s.t el e s er v. p h/),
2) A n e m ail r e q u e st t o t h e G SI S C o nt a ct C e nt er ( g si s c ar e s @ g si s. g o v. p h);

or
3 ) A n e m ail r e q u e st t o p e n s1 o n ql o b al @ q si s g o v. o h.

c T h e c o m pl et e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s s h all b e s u b mitt e d o b s e rvi n g t h e 
f oll o wi n g g ui d eli n e s. 

1) E m ail r e q u e st s s h all b e s e nt t o p e n s1 o n ql o b al @ q si s g o v p h O R
g s1 s c ar e s @ g s1 s. g o v p h,
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2) S u bj e ct  li n e.  A PI R  A br o a d  ( Birt h  M o nt h  of  p e n si o n er)  /
< S ur n a m e > _ < Fir st N a m e > _ < Mi d dl e N a m e >,

E x a m pl e . A PI R A br o a d ( D e c e m b er) I D el a Cr u z J u a n a A m a n d a C ort e z 

3 ) B o d y of t h e e m ail s h all i n cl u d e t h e f oll o wi n g:

a) C o m pl et e N a m e of P e n si o n er;
b) Pr ef err e d c h a n n el f or o nli n e vi d e o i nt er vi e w·

i. F B M e s s e n g er u s er n a m e;
ii. Vi b er n u m b er ( wit h c o u ntr y c o d e);
iii. S k y p e a d dr e s s; or
i v. E m ail a d dr e s s f or Z o o m

c) D at e of Birt h;
d) L a n dli n e or m o bil e n u m b er ,
e) C o m pl et e a d dr e s s; a n d
f) G SI S B P N u m b er or 

4) All t h e d o c u m e nt a ff r e q uir e m e nt s s h all b e s e nt a s e M a1l att a c h m e nt s 1 n
P D F or a s J P E G n ot e x c e e di n g 4 M B p er e M ail m e s s a g e; a n d

5) T h e s u b mitt e d U MI D e C ar d/ e C ar d Pl u s or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2)
v ali d g o v er n m e nt-i s s u e d I D s s h all b e pr e s e nt e d b y t h e p e n si o n er d uri n g
t h e o n h n e i nt er vi e w t o b e c o n d u ct e d b y a G SI S p er s o n n el.

d U p o n r e c ei pt of e M a1I r e q u e st, e v al u ati o n o n t h e c o m pl et e n e s s of t h e 
s u b mitt e d d o c u m e nt a rt r e q uir e m e nt s s h all b e u n d ert a k e n. 

e Wit hi n t w o ( 2) w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of t h e e M ail r e q u e st, t h e G SI S s h all 
s e n d a n a c k n o wl e d g e m e nt e M ail t o t h e p e n si o n er. 

N ot e: T h e a c k n o wl e d g e m e nt e M ail s h all c o nt ai n a r e mi n d er t h at t h e 
p e n si o n er s s h o ul d c h e c k t h eir e M ail r e g ul arl y f or t h e o nli n e i nt e rti e w 
s c h e d ul e. 

f. O n c e t h e r e q u e st f or a p p oi nt m e nt 1 s r e c ei v e d a n d t h e s c h e d ul e f or A PI R i s
d et er mi n e d, t h e P G T s h all e M ail, wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s, t h e f oll o wi n g
d et ail s of t h e o nli n e 1 nt er v1 e w at t h e gi v e n e M ail a d dr e s s of t h e p e n si o n er·

1) D at e of a p p oi nt m e nt:
2) Ti m e of a p p oi nt m e nt ( P hili p pi n e ti m e will b e pr o vi d e d a n d s p e cifi e d i n t h e

e M ail);
3) S o ci al m e di a a p p or vi d e o c o nf er e n ci n g s oft w ar e t o b e u s e d; a n d
4) R e mi n d er s i n pr e p ar ati o n f or t h e o nli n e i nt er vi e w c all.

g. T h e p e n si o n er i s r e q uir e d t o s e n d t h e c o nfir m ati o n of t h e s c h e d ul e t hr o u g h
e M ail wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s fr o m t h e d at e of G SI S e M ail. If n o
f e e d b a c k i s r e c ei v e d, t h e G SI S s h all s e n d a m a xi m u m of t w o ( 2) e m ail
tr a c k er( s) a s f oll o w- u p. F ail ur e of t h e p e n si o n er t o c o nfir m t h e a p p oi nt m e nt
will r e s ult i n t h e c a n c ell ati o n of t h e A PI R s c h e d ul e or a p p oi nt m e nt.
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If t h e G SI S pr o vi d e d s c h e d ul e 1 s n ot c o n v e ni e nt wit h t h e p e n si o n er, a n e w 
d at e a n d ti m e m a y b e pr o vi d e d, s u bj e ct t o sl ot a v ail a bilit y 

h. T h e P G T s h all a s si g n t h e O ffi c er( s) of t h e D a y, w h o s h all pr e p ar e t h e li st of
p e n si o n er s s c h e d ul e d f or o nli n e i nt er vi e w (f or t h e d a y), t o g et h er wit h t h e
f oll o wi n g i nf or m ati o n t o s er v e a s r ef er e n c e d o c u m e nt s i n v ali d ati n g t h e
p e n si o n er' s i d e ntit y a n d st at u s:

1) P e n si o n er' s c o m pl et e n a m e;
2) P e n si o n er' s m o bil e n u m b er (f or vi b er) s o ci al m e di a a p p U s er N a m e (f or

F B M e s s e n g er) a n d/ or e M a,I n a m e a d dr e s s (f or S k y p e or Z o o m):
3} P e n si o n er' s e M ail a c c o u nt;

4 ) S A P p e n si o n r e c or d; a n d
5 ) Pi ct ur e o n fil e ( e J ar or R etir e m e nt e n v el o p e).

T h e p e n si o n er' s ori gi n al e C ar d or U MI D C ar d m u st b e pr e s e nt e d d uri n g t h e 
vi d e o i nt er vi e w. 

N ot e· I n c a s e o f l o s s of e C A R D or U MI D e C ar d, o r a s p art o f t h e v ali d ati o n 
pr o c e s s f or s ur vi v or s hi p p e n si o n er s w h o m a y h a v e r e m ar ri e d a br o a d 
a n d c h a n g e d n a m e b ut h a v e n ot r e p ort e d t h e s a m e t o G SI S, t h e 
pr e s e nt ati o n of t w o ( rt ot h er ori gi n al v ali d I D s s h all b e r e q uir e d. 

T h e ori gi n al v ali d I D s i n cl u d e, b ut n ot li mit e d, t o t h e f ollo w in g . 

1) P a s s p ort;
2) St at e I D- a br o a d,

3 ) S o ci al S e c urit y I n s ur a n c e I D,
4) Citi z e n s hi p gr e e n c ar d/r e si d e n c y:
5 ) Dri v er' s li c e n s e; a n d/ or
6) A n y P hili p pi n e g o v er n m e nt-i s s u e d v ali d I D

T h e a s si sti n g G SI S p er s o n n el u n d e rt a ki n g t h e o nli n e i nt er vi e w s h all pr o c e s s 
t h e v ali d ati o n of a cti v e st at u s of t h e p e n si o n er b y a c c o m pli s hi n g t h e A PI R 
I nt er vi e w F or m a n d cr e at e a T M S r e c or d t o d o c u m e nt t h e r e q u e st f or 
r e n e w al of a cti v e st at u s 

J. T h e s u c c e s sf ul v ali d ati o n of p e n si o n er st at u s t hr o u g h t h e o nli n e i nt er vi e w
s h all r e s ult i n t h e r e n e w al of a cti v e st at u s of t h e p e n si o n er a br o a d.

k. T h e f oll o wi n g m a y al s o r e s ult i n t h e s u s p e n si o n of p e n si o n of a p e n si o n er
r e si di n g a br o a d:

1) F ail ur e of t h e p e n si o n er t o b e o nli n e d uri n g t h e s c h e d ul e d vi d e o c all,
2) W h e n t h e i d e ntit y of t h e p e n si o n er w a s n ot s u c c e s sf ull y c o nfir m e d d uri n g

t h e vi d e o c o nf er e n c e,
3) F or s ur vi v or s hi p p e n si o n er s, t h e n o n- s u b mi s si o n or wr o n gf ul d e cl ar ati o n

of t h e s elf- d e cl ar ati o n of n o n- m arri a g e/ c o h a bit ati o n; a n d
4) F or di s a bilit y p e n si o n er s b el o w 6 0 y e ar s of a g e, t h e n o n- s u b mi s si o n of

t h e a n n u al m e di c al pr o gr e s s r e p ort.
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I n t h e e v e nt t h at a p e n si o n er r e si di n g a br o a d i s i n t h e P hili p pi n e s f or a vi sit 
o n t h e birt h m o nt h a n d p er s o n all y a p p e ar s at t h e G SI S Offi c e f or A PI R t h e 
p e n si o n er s h all b e s u bJ e ct t o t h e g ui d eli n e s o n t h e " A PI R T h r o u g h P er s o n al 
A p p e a r a n c e a n d M a n u al A cti v ati o n at A n y G SI S Offi c e or S e ffi c e D e s k. 

m. A p e n si o n er a br o a d w h o h a s r e q u e st e d c h a n g e i n t h eir a d dr e s s fr o m f or ei g n
t o l o c al s h all s u b s e q u e ntl y b e s u bj e ct t o A PI R p oli c y f or p e n si o n er s r e si di n g
i n t h e P hili p pi n e s

T h e pr o c e s si n g of p e n si o n a c cr u al d u e u p o n u p d ati n g of p e n si o n er st at u s (fr o m
" S u s p e n d e d" l o " A cti v e") s h all b e u n d ert a k e n b y t h e Fr o ntli n e S e rti c e s Di vi si o n 
( F S D) of t h e N C R, L u z o n a n d Vi s Mi n O p er ati o n s Gr o u p. 

2. T h e pr o c e s si n g of ot h er p e n si o n b e n efit s t h at ar e d e p e n d e nt u p o n t h e r e s ult of
h o m e vi sit of p e n si o n er (i. e., Mil e st o n e B e n efit) s h all li k e wi s e b e u n d ert a k e n b y
t h e F S D of t h e N C R, L u z o n a n d Vi s Mt n O p er ati o n s Gr o u p s.

3 T h e F S D s h all pr o c e s s t h e p e n si o n a c cr u al a n d tr a n s mit t h e di s b ur s e m e nt fil e 
t o t h e s e rti ci n g b a n k f or e- cr e d1tt n g of t h e a m o u nt i n t h e p e n si o n er' s e C ar d 

4 T h e p e n si o n er pr e vi o u sl y s u s p e n d e d d u e t o n o n-r e n e w al of a cti v e st at u s m a y 
b e q u alifi e d t o r e c ei v e p e n si o n i n cr e a s e s a n d/ or c a s h gift, s u bj e ct t o B o ar d 
a p pr o v al a n d c o m pli a n c e wit h t h e c o n diti o n s o n t h e e ntitl e m e nt t o s u c h p e n si o n 
i n cr e a s e a n d/ or c a s h gift. 

P e n si o n er s w h o ar e 8 0 y e ar s ol d a n d a b o v e will n o w b e r e q uir e d t o u n d er g o t h e
A PI R  U p o n t h e a p pr o v al of t hi s P P G, t h e A PI R s h all b e i niti at e d b y t h e G SI S
t hr o u g h t h e f ollo wi n g:

Writt e n n oti c e fr o m t h e G SI S ( O U C/ Br a n c h c o n c er n e d) t h at h e n c ef ort h A PI R 
s h all b e r e q uir e d o n t h e bi rv h m o nt h of t h e p e n si o n er t hr o u g h ki o s k, m a n u al, 
o nll n e or G SI S vi sit; a n d 

E x a m pl e A: 
P e n si o n er' s birt h d at e 
R e q uir e d A PI R 

E x a m pl e B: 
P e n si o n e r' s bi rt h d at e 
R e q uir e d A PI R 

1 5 M a y 1 9 3 2 
M a y 2 0 2 1 

1 D e c e m b e r 1 9 3 2 
D e c e m b e r 2 0 2 0 

2 S e n di n g of S M S r e mi n d er o n t h e p e n si o n er' s birt h m o nt h t o u n d er g o A PI R 

V ali d ati o n f or t h e gr a nt of mil e st o n e b e n efit O N or A F T E R t h e birt h d at e of t h e
eli gi bl e p e n si o n er m a y b e u n d ert a k e n t hr o u g h a n y of t h e f oll o wi n g m e a n s:
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1. P e r s o n al a p p e ar a n c e of eli gi bl e p e n si o n er at a n y G SI S o ffi c e or S er vi c e D e s k,
2. O nli n e i nt er vi e w of eli gi bl e p e n si o n er; or
3. H o m e, H o s pit al, H o s pi c e or P e nit e nti ar y vi sit t o eli gi bl e p e n si o n er

T h e d et ail e d pr o c e d ur e s t o b e i n cl u d e d i n t h e M a n u al of O p er ati o n s of t h e O U C s s h all 
a d h er e t o t h e f oll o wi n g g e n er al g ui d eli n e s: 

1 R e vi e w p e n si o n er' s s u b mitt e d d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s 
f or c o m pl et e n e s s: 

a. D ul y a c c o m pli s h e d A PI R F or m;
b. Ori gi n al G SI S i s s u e d U MI D e C ar d, e C ar d Pl u s or

i n it s a b s e n c e, at l e a st t w o ( 2) v ali d g o v er n m e nt­
i s s u e d I D s;

c. F or s u rti v or s hi p p e n si o n er s, t h e s elf - d e cl ar atio n of
n o n- m a rt a g e/ n o n- c o h a b1t at1 o n; a n d

d. F or di s a bilit y p e n si o n er s w h o ar e b el o w 6 0 y e ar s
ol d, t h e c o p y of t h e M P R.

1 1 If wit h c o m pl et e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s a n d birt h 
m o nt h i s pri or or c urr e nt m o nt h, pr o c e e d t o A cti vit y 2; 
or 

1. 2 If wit h i n c o m pl et e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s or A PI R 
F or m i s n ot d ul y a c c o m pli s h e d, r e q uir e p e n si o n er t o 
c o m pl et e t h e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s t o r e v ert t o 

� A cti vi�t y _ _ 1. _ _ _
2 C a pt ur e t h e p e n si o n er' s p h ot o ( wit h t h e e C ar d or I D s), 

a c c o m pli s h t h e A PI R I nt er vi e w F or m a n d cr e at e T M S 
r e c or d. Att a c h all r e q uir e d d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s t o 
T M S a n d pr o c e e d t o A cti vit y 3 

3 R e m o v e T M S t a g ·' H ol d" a n d r e vi e w att a c h e d d o c u m e nt s 
f or c o m pli a n c e: 

3. 1  If a c c e pt a bl e,  r e n e w st at u s of p e n si o n er i n 
G W @ P S a n d pr o c e e d t o A cti vit y 4, or 

3. 2  If n ot a c c e pt a bl e, r e v e rv t o A ctI vIt y 2 

C h e c k st at u s of r e n e w al i n G W @ P S A PI R Tr a n s a cti o n 
Hi st o rv a n d I D e x pir ati o n d at e i n S A P: 

st at u s i s r e n e w e d a n d I D e x pir ati o n d at e i s 
p d at e d, pr o c e e d t o A cti vit y 5, or 

( C e ntr al Offi c e a n d 
Br a n c h Offi c e s) 

D e si g n at e d P e r s o n n el 

F S D St aff Offi c e � 
( S O I ) / St aff O Ni c er II 

( S O II) 

F S D St aff Offi c er 
( S O) Ill 

(T e a m L e a d er) or 
Offi c er I 

( Di v1 s1 o n C hi ef) 

F S D S O I / S O II 
a n d M e m b er s hi p 
D e p art m e nt ( M D) 

c o n c er n e d 
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( C e ntr al Offi c e a n d 

4. 2 If st at u s 1 s r e n e w e d a n d I D e x pir ati o n d at e i s n ot 
Br a n c h Offi c e s ) 

u p d at e d: 

4 2. 1 R ef er t o S O Ill or Offi c er I f or u p d ati n g of 
st at u s, t h e n 

4. 2. 2 Pr e p ar e C ertifi e d I n str u cti o n t o U p d at e 
R e c or d ( CI U R) a n d f o ff ar d t o M e m b er s hi p 
D e p a rt m e nt f or u p d ati n g of p e n si o n er 
r e c or d i n S A P a n d r e v ert t o A cti vit y 4. 

5. Cl o s e T M S F S D S O I/ S O 11 

( C e ntr al Offi c e a n d 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - rt _ _ Br a n c h Offi c e s)
1. R e c ei v e  a n d r e vi e w e M ail A PI R  r e q u e st a s  t o

s u b mi s si o n  o n  t h e  c orr e ct  birt h  m o nt h  a n d 
c o m pl et e n e s s of s u b mitt e d d o c u m e nt s w1t h1 n t w o ( 2) 
w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of e M ail: 

a Ori gi n al G SI S i s s u e d U MI D e C ar d, e C ar d Pl u s 
or i n it s a b s e n c e, at l e a st t w o ( 2) v ali d 
g o v er n m e nt i s s u e d I D s; 

b F or s u rvi v or s hi p p e n si o n er s, t h e s elf- d e cl ar ati o n 
of n o n- m arri a g e/ n o n- c o h a bit ati o n; a n d 

c. F or di s a bilit y p e n si o n er b el o w 6 0 y e ar s ol d,
M P R.

1 1. If wit h c o m pl et e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s, birt h 
m o nt h i s t h e c urr e nt or aft er t h e p e n si o n er' s m o nt h, 
s e n d a c k n o wl e d g e m e nt  r e c ei pt, cr e at e  T M S, 
att a c h s u b mitt e d d o c u m e nt s a n d pr o c e e d t o 
A cti vit y 2; or 

1. 2. If wit h i n c o m pl et e d o c u m e nt a rv r e q uir e m e nt s, or 
e M ail r e q u e st i s s u b mitt e d n ot wit hi n t h e birt h 
m o nt h, s e n d a n e M ail r e pl y a n d r e q uir e p e n si o n er 
t o c o m pl et e t h e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s or 
r e s u b mit d uri n g t h e birt h m o nt h. 

2 Wit hi n  t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of e M ail 
r e q u e st. s c h e d ul e a n o nli n e i nt er vi e w a n d s e n d e M ail t o 
p e n si o n er wit h r e q u e st f or c o nfir m ati o n/r e s c h e d uli n g 
wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s wit h d et ail s b el o w. 

D e si g n at e d P er s o n n el 

D e si g n at e d P er s o n n el 
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O U C s ar e r e q urr e d t o s a v e d o c u m e nt s s u b milt e d b y 
t h e p e n si o n er t o t h e s h ar e d f ol d e r ( o n A PI ff t o b e 
a c c e s s e d b y t h e o nli n e v ali d at or( s) 

P er s o n n el d o m g t h e s c h e d uli n g s h o ul d w ail f or t h e 
c o nfir m at or y e M ail  fr o m t h e p e n si o n e r.  D e si g n at e d 
p er s o n n el will al s o pr o vi d e t h e o n/ m e i nt er vi e w er wit h t h e 
li st of p e n si o n er s t o b e i nt e rti e w e d, t h eir ti m e sl ot s a n d 
pr ef err e d o nli n e c h a n n el a n d T M $ R ef er e n c e o n e ( 1) 
w or ki n g d a y pri or t o t h e mt e rti e w. 
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4. 2 F or s u ffi v or s hi p p e n si o n er, r e q u e st pr e s e nt ati o n of 
t w o ( 2) ot h er v ali d I D s, w h e n n e c e s s ar y f or 
v ali d ati o n, t o c h e c k if t h e m arri e d n a m e h a s n ot 
c h a n g e d ( w hi c h m a y i n di c at e r e m arri a g e); 

4. 3 If i d e ntit y i s s u c c e s sf ull y c o nfir m e d a n d p e n si o n er 
a n s w er e d all s e c urit y q u e sti o n s c orr e ctl y, pr o c e e d 
t o A cti vit y N o. 5, or 

4 4 If t h e i d e ntit y w a s n ot s u c c e s sf ull y c o nfir m e d b a s e d 
o n t h e i nf or m ati o n a n d d o c u m e nt s pr o vi d e d, i nf or m 
t h e p e n si o n er of t h e d efi ci e n c y a n d t o r e s c h e d ul e 
t h e o n li n e i nt er vi e w a n d r e v ert t o A cti vit y 4. 

5. C a pt ur e t h e p e n si o n er' s p h ot o, G SI S i s s u e d U MI D
e C ar d/ e C ar d or 2 v ali d I D s, a c c o m pli s h t h e A PI R
I nt e rti e w F o r m a n d att a c h t o T M S r e c or d.

6 R e m o v e T M S t a g " H ol d" a n d r e vi e w att a c h e d 
d o c u m e nt s f or c o m pli a n c e. 

6. 1 If a c c e pt a bl e, r e n e w st at u s of p e n si o n er i n 
G W @ P S a n d pr o c e e d t o A cti vit y 4; or 

6. 2 If n ot a c c e pt a bl e, r e v ert t o A cti vit y 2

7. C h e c k st at u s of r e n e w al i n G W @ P S A PI R Tr a n s a cti o n
Hi st or y a n d 1 0 E x pir ati o n d at e i n S A P

7 1 If st at u s i s r e n e w e d a n d I D E x pir ati o n d at e i s 
u p d at e d, pr o c e e d t o A cti vit y 8 or 

7. 2 If st at u s i s r e n e w e d a n d I D E x pir ati o n d at e i s n ot 
u p d at e d: 

7 2. 1 R ef er t o S O Ill or Offi c er I f or u p d ati n g of 
st at u s; t h e n 

7 2. 2 Pr e p ar e  CI U R  a n d  f o rt ar d  t o 
M e m b er s hi p D e p art m e nt f or u p d ati n g of 
p e n si o n er r e c or d i n S A P R e v ert t o 
A cti vit y 7. 

( C e ntr al Offi c e a n d 
Br a n c h Offi c e s 

F S D S O I/ S O II 
( d e si g n at e d o nli n e 

i nt e rvi e w er) 

F S D S O Ill/ Offi c er I 

F S D S O I/ S O II 
a n d M D c o n c er n e d 

8. Cl o s e T M S F S D S O I/ S O II 

E n d o f P r o c e s s 
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S M S a v ail a bl e f o r  c n si o n e r s b a s e d i n t h e P hil i p pi n e s o nl v) _ 

( C e ntr al Offi c e a n d 
Br a n c h Offi c e s) 

R e c ei v e a n d r e vi e w S M S ( or t e xt m e s s a g e) f or A PI R D e si g n at e d P er s o n n el 
a s t o s u b mi s si o n o n t h e c orr e ct birt h m o nt h. 

a. P e n si o n er d et ail s pr o vi d e d i n t h e S M S m at c h
G SI S r e c or d s; a n d

b. Pr ef err e d o nli n e c h a n n el i s 1 n d1 c at e d

1. 1. S e n d a n a c k n o wl e d g e m e nt S M S (t e xt m e s s a g e). 
or 

1. 2. If S M S (t e xt m e s s a g e) r e q u e st s u b mitt e d 1 s n ot 
wit hi n  t h e birt h m o nt h,  i nf or m p e n si o n er t o 
r e s u b mit d uri n g t h e birt h m o nt h. 

A c k n o wl e d g e m e nt  (t e xt m e s s a g e) s h all b e 
s e nt wit hi n f o ur  h o ur s d a y s ff o m r e c ei pt { d uri n g 
b u si n e s s h o ur s o nl rt. 

2 Wit hi n t w o ( 2) w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of S M S (t e xt D e si g n at e d P er s o n n el 
m e s s a g e), t h e G SI S s h all s e n d a n S M S (t e xt m e s s a g e) 
i n di c ati n g t h e d et ail s b el o w. 

a D at e of o nli n e i nt e rti e w: 
b. A p pr o xi m at e ti m e of o n h n e i nt er vi e w;
c. S o ci al  M e di a  a p p  or  Vi d e o  C o nf er e n ci n g

s oft w ar e t o b e u s e d, a n d
d R e mi n d er s f or o nli n e i nt er vi e w. 

O U C s ar e r e q uir e d t o s a v e d o c u m e nt s s u b mitt e d b y 
t h e p e n si o n er t o t h e s h ar e d f ol d er ( o n A PI R) t o b e 
a c c e s s e d b y t h e o nli n e v al1 d at or( s). 
3. T a g  ' H ol d"  t h e  T M S  w hil e  w aiti n g  f or

c o nf1r m at1 o n/r e s c h e d uli n g fr o m p e n si o n er· 

3. 1 U p o n r e c ei pt of c o nfir m ati o n of o nli n e i nt er vi e w
pr o c e e d t o A cti vit y 5,

3. 2 If wit h o ut c o nfir m ati o n wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s, 
s e n d f oll o w- u p S M S (t e xt m e s s a g e) a n d T M S will 
c o nti n u e t o b e p ut o n h ol d. If n o f e e d b a c k i s 
r e c ei v e d aft er t w o ( 2) S M S (t e xt m e s s a g e),  t h e 
T M S s h all b e cl o s e d; a n d 

3. 3 If pr o vi d e d d at e a n d/ or ti m e i s n ot c o n v e ni e nt or 
p e n si o n er i s n ot a m e n a bl e pr o vi d e alt er n ati v e d at e 
a n d/ or ti m e. 
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P er s o n n el d oi n g t h e s c h e d uli n g s h o ul d w ait f or t h e 
c o nfir m at or y S M S (t e xt m e s s a g e) fr o m t h e p e n si o n er 
D e si g n at e d  p er s o n n el will  al s o pr o vi d e t h e o nli n e 
i nt er vi e w er wit h t h e /1 st of p e n si o n er s t o b e i nt e ffi e w e d, 
t h eir (l m e sl ot s a n d pr ef err e d o n/ m e c h a n n el a n d T M S 
R ef er e n c e o n e ( 1) w or ki n g d a y pri o r t o t h e i nt e rti e w. 
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3. 2 If r e c ei v e d r e q u e st i s fr o m a n ot h er O U C/ 8 0 t h at d o e s 
n ot h a v e g e o gr a p hi c al j uri s di cti o n, f o ff ar d T M S t o 
O U C/ 8 0, e n d or s e f or s c h e d uli n g of vi sit R e c ei vi n g 
O U C/ B O t o t a g " H ol d" T M S u ntil t h e d a y of t h e 
s c h e d ul e d vi sit. R e m o v e t h e t a g " H ol d" a n d pr o c e e d 
t o A cti vit y 4. 

4. C o n d u ct vi sit a n d u p o n arri v al at t h e p e n si o n er' s l o c ati o n,
p erf or m t h e f oll o wi n g v ali d ati o n a cti viti e s

4. 1 A s k f or t h e p e n si o n er' s G SI S U MI D e C ar d/ e C ar d Pl u s
or t w o ( 2) v ali d I D s 

4. 2 V erlf y if d at a/1 nf or m at1 o n i n t h e e C ar d a n d I D s 
pr e s e nt e d m at c h e d t h e p e n si o n er' s d at a i n t h e ol d 
a g e p e n si o n r e c or d; 

4. 3 H a v e a p h ot o t a k e n wit h t h e p e n si o n er h ol di n g t h e 
c urr e nt n e w s p a p er or s h e et of p a p er i n di c ati n g t h e 
vi sit d at e cl e arl y s h o w n a n d a p h ot o of t h e p e n si o n er 
wit h t h e r el ati v e, r e pr e s e nt ati v e, g u ar di a n, j ail or 
w ar d e n; 

4 4 R e q u e st p e n si o n er t o si g n or affi x t h u m b m ar k i n t h e 
P e n si o n er s Vi sit R e p o rt ( P V R) a n d t h e r el ati v e t o 
att e st t h at a h o m e vi sit w a s c o n d u ct e d, a n d 

4. 5 If t h e cir c u m st a n c e s o bt ai n e d d uri n g t h e h o m e vi sit 
ar e d o u btf ul, i nt e Ni e w n ei g h b or s or t h e b ar a n g a y 
offi ci al s a n d r e q u e st t h e m t o si g n o n t h e P V R 
att e sti n g a s t o t h e v er a cit y of t h e i nf or m ati o n 
g at h er e d. 

5 S u b mit P V R· 

5 1 If u n d er t h e s a m e o p er ati o n al a n d/ or g e o gr a p hi c al 
j uri s di cti o n, T M S t o Offi c er I, F S D f or r e vi e w a n d 
pr o c e e d t o A cti vit y 6; or 

5 2 If r e q u e st  vi sit i s fr o m C O or B O , T M S t o M a n a g er 
f or r e vi e w a n d r et ur n T M S t o ori gi n ati n g O U C/ B O, 

( C e ntr al Offi c e a n d 
Br a n c h Offi c e s 

D e si g n at e d 
P e n si o n er s Vi sit T e a m 

P V T 

I 

p ro c e e d t o A cti vit y 6 

� - - - - - - - - - - - rt - rv rv rv rvj 6 R e vi e w P V R O ryi c er I/ M a n a g er 

6. 1 If p e n si o n er i s f or r e n e w al of a cti v e st at u s, r e n e w 
st at u s i n G W @ P S a n d pr o c e e d t o A cti vit y 8; or 
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n er i s f or t e m p or ar y s u s p e n si o n or f or 6. 2 If p e n sI 0 
t a g gi n g a 
t o g et h er 
D e p art m e 

s · o e c e a s e d', pr e p ar e a n d f o ff ar d CI U R, 
wit h t h e H o m e Vi sit R e p ort, t o M e m b er s hi p 
nt a n d pr o c e e d t o A cti vit y 7. 

a n d r e q u e st f or r e stri cti o n of b a n k a c c o u nt7. Pr o c e s s CI U R 
fr o m t h e Tr e a s 
T M S t o F S D, o 

ur y O p er ati o n s Offi c e, if a p pli c a bl e. R et ur n

8 C h e c k a cti o n 

8. 1 If r e q u e st 
or

n e e c o m pl et e d a n d pr o c e e d t o A cti vit y 8.

h a s b e e n c o m pl et e d, pr o c e e d t o A cti vit y 9; 

t h a s n ot b e e n c o m pl et e d, r e v ert t o 8 2 If r e q u e s 
i n c o m pl et e a cti vit y ( 6 or 7) 

9. Cl o s e T M S

( C e ntr al Offi c e a n d 
Br a n c h Offi c e s) 

M e m b er s hi p 
D e p a n m e nt/ Off1 c er I, 

F S D 

Offi c er I, F S D 

R e c ei v e  a n d r e vi e w e M ail e d  A PI R  r e q u e st a s t o 
s u b mi s si o n o n t h e c orr e ct birt h m o nt h a n d d o c u m e nt ar y 
r e q uir e m e nt s f or c o m pl et e n e s s wit hi n t w o ( 2) w or ki n g 
d a y s fr o m r e c ei pt of e M ail: 

a Ori gi n al G SI S i s s u e d U MI D e C ar d, e C ar d Pl u s 
or i n it s a b s e n c e at l e a st t w o ( 2) v ali d 
g o v er n m e nt i s s u e d I D s; 

b. F or  s u rti v or s hi p  p e n si o n er s,  t h e  s elf-
d e cl ar ati o n of n o n- m arri a g e/ n o n- c o h a bit ati o n; 
a n d 

c. F or di s a bilit y p e n si o n er b el o w 6 0 y e ar s ol d,

1 1 If wit h c o m pl et e d o c u m e nt a rt r e q uir e m e nt s s e n d 
a c k n o wl e d g e m e nt r e c ei pt, cr e at e T M S, att a c h 
s u b mitt e d d o c u m e nt s a n d pr o c e e d t o A cti vit y 2, 
or 
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( C e ntr al Offi c e a n d 
Br a n c h Offi c e s) 

1. 2  If wit h  i n c o m pl et e d o c u m e nt ar y r e q uir e m e nt s,
s e n d a n e M ail r e pl y a n d r e q uir e p e n si o n er t o 

ff - rt - -c _o _mrt 1prv lrve trve t h e d o c u m e nt a � r_e rvo u _ir e_m _e _n _t s_ ry rv ft rt - - - - - -
2. Wit hi n  t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s fr o m r e c ei pt of e M ail

r e q u e st, s c h e d ul e o nli n e i nt er vi e w a n d s e n d e M ail t o
p e n si o n er wit h  r e q u e st f or c o nfir m ati o n/r e s c h e d uli n g

D e si g n at e d P er s o n n el 

wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g d a y s wit h d et ail s b el o w:

a D at e of o nli n e i nt er vi e w, 
b A p pr o xi m at e ti m e of o nli n e i nt er vi e w ( P hili p pi n e 

ti m e will b e pr o vi d e d a n d s p e cifi e d i n t h e e M ail); 
c. S o ci al M e di a a p p or Vi d e o C o nf er e n ci n g s oft w ar e

t o b e u s e d; a n d
d R e mi n d er s f or o n li n e 1 nt er v1 e w. 

N ot e : O U C s ar e r e q uir e d t o s a v e t h e d o c u m e nt s s u b mitt e d 
b y t h e p e n si o n er t o t h e s h ar e d f ol d e r ( o n A PI R) t o b e 
a c c e s s e d b y t h e o nli n e v ali d at or( s). 
3. T a g  " H ol d"  t h e  T M S  w h ile  w aiti n g  f or F S D S O I/ S O II/ S O 111 

c o nfir m ati o n/r e s c h e d uli n g fr o m p e n si o n er· 

3 1 U p o n r e c ei pt of c o nfir m ati o n of o nli n e i nt er vi e w 
pr o c e e d t o A cti vit y 4; 

3 2 If wit h o ut c o nfir m ati o n wit hi n t hr e e ( 3) w or ki n g 
d a y s, s e n d tr a c k er( s) a n d T M S will c o nti n u e t o b e 
p ut o n h ol d. If n o f e e d b a c k i s r e c ei v e d aft er t w o ( 2) 
e m ail tr a c k er s, t h e T M S s h all b e cl o s e d; a n d 

3. 3  Ir pr o vi d e d d at e a n d/ or ti m e 1 s n ot c o n v e ni e nt o r 
p e n si o n er i s n ot a m e n a bl e. pr o vi d e alt er n ati v e d at e 
a n d/ or ti m e 

N ot e: P er s o n n el d oi n g t h e s c h e d uli n g s h o ul d w ait f or t h e 
c o nfir m at or y e M ail  fr o m t h e p e n si o n er.  D e si g n at e d 
p er s o n n el will al s o pr o vi d e t h e o nli n e i nt e rvi e w er wit h t h e li st 
of p e n si o n er s t o b e i nt e rvi e w e d, t h eir ti m e sl ot s a n d 
pr ef err e d o nli n e c h a n n el a n d T M S R ef er e n c e o n e ( 1) 
w or ki n g d a y p d or t o t h e i nt er vi e w. 

4 C o n d u ct t h e o nli n e i nt er vi e w 

4 1 C o nfir m i d e ntif y of p e n si o n er b y a s ki n g q u e sti o n s 
r el ati v e t o t h e i d e ntit y (i e.. birt h d at e,  l a st 
e m pl o y m e nt, n a m e of p a r e nt s, a n d ot h er d et ail s 
f o u n d I n S A P a n d e J A R d at a b a s e) a n d c h e c ki n g o n 
di sti n g ui s hi n g m ar k s a s s e e n i n t h e pi ct ur e o n fil e 
(fr o m e J A R or r etir e m e nt e n v el o p e); 
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1. Cr e at e T M S, att a c h A PI R F or m ( a s a p pli c a bl e) a n d o nli n e
i nt e ffi e w f or m a n d f o rt ar d t o cl ai m s u nit f or p e n si o n
a c cr u al d u e f or p a y m e nt t o t h e p e n si o n er

2 V erif y t h e eli gi bilit y of t h e p e n s1 o n e rt o t h e p e n si o n 
a c cr u al: 

2. 1 If t h e p e n si o n er i s eli gi bl e, t h e a c cr u e d p e n si o n i s 
c o m p ut e d a n d a p pr o v e d f o r p a y m e nt; or 

2. 2 If n ot q u alifi e d, t h e p a y m e nt of p e n si o n a c cr u al i s 
di s a p pr o v e d a n d p e n si o n er i s d ul y i nf or m e d of t h e 
c a u s e of t h e di s a p pr o v al. Pr o c e e d t o A cti vit y 4. 

3 Pr o c e s s  t h e  p e n si o n  a c cr u al  a n d  tr a n s mit  t h e 
di s b ur s e m e nt fil e t o t h e s e rvi ci n g b a n k f or e- cr e diti n g of 
t h e a m o u nt i n t h e p e n si o n er' s e C ar d 

4 Cl o s e T M S 

E n d o f P r o c e s s 

( C e ntr al Offi c e a n d 
Br a n c h O rvi c e s) 

P e n si o n er s L o u n g e/ 
M A U/ L E S U 

Cl ai m s U nit 

Cl ai m s U nit 

Cl ai m s U nit 

T h e I nf or m ati o n T e c h n ol o g y S e rvi c e s Gr o u p (I T S G) s h all pr o vi d e t h e n e c e s s ar y
h ar d w ar e a n d t e c h ni c al r e q uir e m e nt s t o t h e O U C f or t h e i m pl e m e nt ati o n of t hi s P P G.

T h e O p er ati o n s Gr o u p s h all u s e t h e e xi sti n g c o n s oli d at e d u s er r e q uir e m e nt s ( C U R)
a n d pr e vi o u sl y u n d ert a k e n u s er a c c e pt a n c e t e sti n g ( U A T) u n d er P P G 3 2 3- 1 8 t o
i m pl e m e nt t hi s P P G

T h e I T S G s h all u s e t h e e xi sti n g pr o gr a m a n d r e p ort ori al r e q uir e m e nt s t o c o nf or m t o
t hi s P P G.

T h e I nt er n al A u dit S er vi c e s O rvi c e a n d I nf or m ati o n S e c urit y Offi c e s h all r e vi e w t h e
e xi sti n g C U R a n d e n s ur e t h at all i nt er n al c o ntr ol s ar e i n pl a c e i n t h e s y st e m.

T h e O U C s h all e n s u r e t h at t h e cr e ati o n a n d c oll e cti o n, st or a g e a n d tr a n s mitt al, u s e
a n d di stri b uti o n, r et e nti o n, a s w ell a s dli s p o s al a n d d e str u cti o n of t h e p er s o n al a n d
s e n siti v e p er s o n al d at a of m e m b er s, p e n si o n er s a n d ot h er st a k e h ol d er s, a s r e q uir e d
b y t hi s P P G, a d h er e t o t h e r e q uir e m e nt s of t h e D at a Pri v a c y A ct.
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A N N U A L P E N S I O N E R S I N F O R M A T I O N 
R E V A L I D A T I O N ( A P I R) F O R M 

F o r m N o: . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ 

I N S T R U C TI O N S: E ns u r e t h at t h e f o r m is pr o p erl y fill e d o ut a n d s u b mit t h e d ul y a c c o m plis h e d f o r m t o t h e G SI S. D o 

n ot l e a v e a n y bl a nk it e ms a n d i n dic at e c h e ck m a r k s ( ✓) o n t h e pr o vi d e d b ox e s, w h e n n e c es s ar y. 

Dir e ct or i n dir e ct c o m missi o n of r r a u d, c oll u si o n, f alsifi c ati o n, mi sr e pr es e nt ati o n of f a ct s, or a n y ot h er 
ki n d of a n o m al y i n t h e a c c o m plis h m e nt of t his f or m, o r i n o bt ai ni n g a ny b e n efit u n d er t his a p pli c ati o n s h all b e s u bj e ct 
t o a d mi nistr ati v e, ci vil a n d / or cri mi n al a cti o n.  F O R M IS S A L E.

D a te _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

P E N SI O N T Y P E . 

Ol d A g e P e n si o n S u r vi v o r s hi p P e n si o n 
( wi t h S e f- O t cl ff r a u o n of � Jr v1 rt1 n a S p orti H) 

Ol d A g e a n d S ur vi v or s hi p 
( w11 h S e f- O e cl a r t \l o n o• S ur rv n g S p o u s •J 

Di s a bilit y P e n si o n ( P T D rv T D) I n c a p a cit at e d D e p e n d e nt Mi n o r D e p e n d e nt 

l ast N a m e 
I 

rvir st N a m e Mi d dl e N a m e 

fl es1rl e ntl al A d dr ess i>i o us� N o. Str e et, B ar, ngJy City/ M u n ci p alit y. F r o v1 nr e/Stat e � M Zi o C o d el 

Q N o 

( m m/ d d/ yv v v) A g e G SI S B usi n e ss P art n Pr ( B P) Pu r p o s e 

C o nt a ct  (l a n dll n e) 

C urr e nt P e nsi o n er St at us 

Activ e 

rv
P h o n e 

S us p e n d e d si n c e 

MIie st o n e B e n efit 

t m all a d dr es� 

I c o nfi r m m y u n d e r s t a n di n g of t h e P ri v a c y P oll e y of t h e G SI S p u r s u a nt t o t h e r e q ui r e m e nt s o f R e p u bl ic A ct 

( R. A.) N o. 1 0 1 7 3, ot h er wi s e k n o w n as t h e D a t a P ri v a c y A ct, a n d c o n s e nt t o t h e m a n n er of c oll e cti o n, u s e, 

a c c e s s. di s cl o s u r e a n d p r o c e s si n g of m y p e r s o n al a n d s e n si ti v e p er s o n al d at a b y t h e G SI S ( d e t ail s of t h e G SI S 

D at a Pri v a c y P oli c y m a y b e f o u n d a t h tt p s: / / w w w. g si s g o v. p h / g si s- pri v o c y- st ot e m e nt ry. 

I u n d ert a k e t h at, as a G SI S p e11si o n e r, I will c o m pl y wit h t h e A PI R o n m y bir t h m o n t h t h r o u g h a n y of t h e 

v ari o u s m o d e s f o r u n d e rt a ki n g A PI R, a n d t h at m y f ail u r e t o u n d e rt a k e t h e s a m e s h all r e s ult t n t h e s u s p e n si o n 

of p a y m e nt of m o nt hl y p e n si o n st a rvi n g o n t h e m o nt h f oll o wi n g t h e bi ft h m o nt h. 

Si g n at ur e or P e n si o n er 
P• rtrvr,•r, lrvu,r b m H\ 

(II , mah• 10 •'' • l ic!r+l�u,,t 

D11n u d Ni m� 1t1d 51gr•llurf of Wlt nt UCt$ C O t ht T liu mb ma•11 
! Bo u, w t nM JC1 m ust prov dC' oh, noco py "' 2 <wd, 

go wrri m ent�i u ue d 1 0$) 

F O R G SI S U S E O Nl Y ( M A N U A L A PI R) P e nsi o n er p ers o n all y o p p e or e d o n d w as i nt er vi e w e d b y t h e u n d er si g n e d: 

- - - U nl t/ D e p a r tm e nr / B r o n ch - - D at e 
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G SI S 

I, 

wi d o w / wl d o w er), 

S E L F- D E CL A R A TI O N O F S U R VI VI N G S P O U S E 
( o n N o n- M a r ri a g e / N o n- C o h a bi t a ti o n) 

F o r m N o. _ _ _ _ _ _ 

( n a m e of 

of l e g al a g e, Fili pi n o,  a n d  a  r esi d e nt  of 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ff h er e b y st at e t h e f oll o wi n g: 

1. I h a v e n ot r e m arri e d, c o h a bit e d wit h a n ot h er p ers o n, or ot h er wis e e n g a g e d i n

a  c o m m o n-l a w  r el ati o ns hi p si n c e t h e d e at h  of  m y  s p o us e,

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ (n a m e o f s p o us e);

2. I a c k n o wl e d g e t h at, if gr a nt e d, m y e ntitl e m e nt t o s ur vi v ors hi p b e n efit fr o m t h e

G SI S will b e a ut o m ati c all y a n d p er m a n e ntl y t er mi n at e d t h e m o m e nt I r e- m arr y,

c o- h a bit wit h a n y p ers o n, or e n g a g e i n a c o m m o n-l a w r el ati o ns hi p;

3. I u n d ert a k e t o r ei m b urs e /r et ur n t o t h e G SI S, wit h o ut n e e d of d e m a n d or j u di ci al

a cti o n, all s ur vi v ors hi p b e n efits t h at I m a y u n d ul y r e c ei v e aft er m y e ntitl e m e nt

is t er mi n at e d as st at e d a b o v e; a n d

4. I f urt h er a c k n o wl e d g e t h at a n y misr e pr es e nt ati o n, c o n c e al m e nt a n d i n a c c ur at e

a n d u ntr ut hf ul st at e m e nt o n m y p art s h all b e a gr o u n d f or cri mi n al a n d ci vil

a cti o n a g ai nst m e.

N a m e a n rt Si g n at ur e of L e g al S ur vi vi n g S p o u s e P ert i1 o n rt , ' t t h u m b m u k 

C11 rv n rv LI • r o  �, ,,, a ! u r e) 

D a t e 

P,1111 rv,1 N a m e a11 rv Si g n at ur e of Wlt ni, ss e� t o t h e T h u m b m ar k 

( B ot � wlt n e s, e s m u <l p, o ,, d ry p'• o: o c o p y rv/ 2 v ftll d 

g o v er n m e nt-ls s u � o 1 0 ,1 
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A PI R I N T E R VI E W F O R M 

G SI S 

D at e Ti m e 

O L D A G E P E N SI O N

D et ail s: 

S U R VI V O R S HI P  D E P E N D E N T MI L E S T O N E

L a st N o m e 

D at e of Birt h 

(( '/ o s e-1111 p h ot o <> J p e mic m ff r h e r e) 

G SI S B P N u m b er 

U MI D/ e C ar d N u m b er (1 f a v ail a bl e) 

E x pir ati o n D at e (i f wit h e C o r d) 

Ot h e r I d e ntific ati o n C ar ds Pr es e nt e d 1. 

P e n si o n er w as a s si st e d b y 

R el ati o n s hi p t o p e n si o n er 

Fir sc N a m e Mi d dl e N a m e 

D ur ati o n of Vi d e o C all 

l' MJ D 1e C a r d or I D rt I

C E R TI FI C A TI O N 

T his is t o c ertif y t h at t h e I nf or m ati o n gi v e n a b o v e ar e tr u e a n d c or r e ct b a s e d o n t h e m a n u al 
v ali d ati o n / vi d e o c all I c o n d u ct e d. Wit h t his, t a m f a v or a bl y e n d o rsi n g t h e c om m e nc e m e nt of p e n si o n. 

N A M E O F I N T E R VI E W E R H E R E 
D e p a rt m e nt / B r a n c h 
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D at e 

P E N SI O N T Y P E 

V E N U E OF VI SI T 

D et ail s o f P e n si o n e r: 

I L all N d m _e _ 

O L D A G E 

H o m e 

n m e of Vi sit 

S U R VI V O R S HI P DIS A BI LI T Y D E P E N D E N T  MI L C S T O N E 

H o s pit al H o s pi c e  Ot h ers 

I 
F u st " a m e Mi d dl e N a m e 

R esi d e nti al A d dr ess ( H o use N o S:1 ee1 Bar J n gav. C ty/ M u n1c1 pa111y, Pro ,I nc e/St a1 e d n d z, p C o d e I 

B us, n e u P at1 n er N o. D at e of Birt h ( m m / d d/ y y y y) G e n d er C v1I St 31 u s 

C o nt act  (L a n d h n e) M o bil e P h o n e N o �- m ail a d d1 ess 

Si g n a ffr e o f P e nsi o n e r 

d, n n 

R c pr c s c n u w , c) 

P e n si o n er w as assi st e d b y (c o m pl et e n a m e): 

R el ati o n s hi p t o P e n si o n er 

P � nsl o n tr'j T h u m b m ar k Si g n at ur e· _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

G SI S P E R S O N N E L I N V E S TI G A TI O N R E P O R T 

1 6 Di git e C ar d Pl u s N o. 

U  M o v e d t o a n e w l o c ati o n / a d dr e s s, wit h d et ail s b el o w: 

G SI S I D N o 

D  D e c e as e d a s of _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( wit h d e at h c e rtt n c at c att a c h e d: Y e s _ _  N o _ _  ) 

D  W h er e a b o ut s/ C urr e nt L o c ati o n i s c u r r e ntl y u n k n o w n 

R e p ort e d b y R el ati o ns hi p 

G SI S P E R S O N N E L C E R TI FI C A TI O N 

T his is t o c ertif y t h at I h a v e: 

U  C o n d u ct e d t h e vi sit t o t h e p e n si o n e r f o r t h e p ur p o s e i n di c at e d a b o v e a n d v ali d at e d hi s / h er i d e ntit y 

D  P er s o n all y e n r oll e d t h e p e n si o n e r t hr o u g h m o bil e e n r ol m e nt 

D  D eli v er e d t h e G SI S U MI D e C ar d / e C ar d Pl us t o t h e p e n si o n e r 
I f urt h er c er uf v t h at t h e i nf or m ati o n h er ei n p r o vi d e d w er e p ers o n all y u n d ert a k e n b y t h e u n d e rsi g n e d a n d w er e fr e el y 
gr v e n b y t h e p e n si o n er or b y t h e p e n si o n e r's r el au v e / g u ar d1 a n /r e p r e s e nt ati v e. 

( N a m e a n d Si g n at ur e of G SI S P ers o n n �I) 
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