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1. OBJETIVO

O objetivo do processo é analisar as solicitac@Beahsao Civil por Morte de

acordo com os requisitos legais.

2. DEFINICAO DE PENSAO CIVIL POR MORTE

Beneficio mensal concedido por ocasido da mortseti@idor aos dependentes
previstos legalmente. Encontram-se no rol dos li@adbs pela penséo, de acordo com
o art. 217 da Lei n® 8.112/1990:

| — 0 cOnjuge;

Il - o cOnjuge divorciado ou separado judicialmemiede fato, com percepcéo de
pensao alimenticia estabelecida judicialmente;

lll - 0 companheiro ou companheira que comprov@aiistavel como entidade
familiar;

IV - o filho de qualquer condicdo que atenda a @$) skguintes requisitos:

a) seja menor de 21 (vinte e um) anos;

b) seja invalido;

c) tenha deficiéncia grave; ou

d) tenha deficiéncia intelectual ou mental;

V - a mée e o0 pai que comprovem dependéncia eccadiniservidor; e

VI - o irméo de qualquer condi¢cdo que comprove dd@ecia econémica do

servidor e atenda a um dos requisitos previstasaiso V.

Ressalte-se que, nos termos dos 8§ 1° e 2° dildrta concessao de penséo aos
beneficiarios de que tratam os incisos | a I\Vcaaut exclui os beneficiarios referidos
nos incisos V e VI, e a concessao de pensao aagidiérios de que trata o inciso V
do caput exclui o beneficiario referido no inciso VI. Tera;sinda, nos termos do § 3°
do art. 217, que o enteado e o menor tutelado anpse a filho mediante declaracéo

do servidor e desde que comprovada dependénciéracm



2.1. COMPROVACAO DE UNIAO ESTAVEL E DEPENDENCIA
ECONOMICA

Com a finalidade de comprovar a dependéncia ecmadem relacédo ao servidor
ou a uniao estavel, nos termos do art. 4° da @géontNormativa MPOG/SRH N° 09, de
2010, o requerente precisa apresentar, no minigwodbs seguintes documentos:

| - certiddo de nascimento de filho havido em comum

Il - certiddo de casamento religioso;

lll - declaracdo de imposto de renda do servidor,qele conste o interessado
como seu dependente;

IV - disposi¢Oes testamentarias;

V - declaracéo especial feita perante Tabelido;

VI - prova de residéncia no mesmo domicilio;

VII - prova de encargos domésticos evidentes eténig de sociedade ou
comunh&o nos atos da vida civil;

VIII - procuracao ou fianca reciprocamente outoagad

IX - conta bancéria conjunta;

X - registro em associacao de qualquer naturezeguab conste o nome do
interessado como dependente do servidor;

XI - anotacéo constante de ficha ou livro de regide empregados;

XII - apdlice de seguro no qual conste o servidona titular do seguro e a pessoa
interessada como sua beneficiaria;

XIII - ficha de tratamento em instituicdo de a€sisia médica, da qual conste o
servidor como responsavel;

XIV - escritura de compra e venda de imoével pelovider em nome do
dependente;

XV - declaracdo de ndo emancipacao do dependenterrde vinte e um anos;
ou

XVI - quaisquer outros que possam levar a convidgifato a ser comprovado.

Ressalta-se que todo e qualquer calculo relacioredpensdes é realizado
automaticamente pelo Sistema Integrado de Admaw&to de Recursos Humanos
(SIAPE) do Governo Federal.



3. MATRIZ DE TRANSFORMACAO

( ) ( )
INPUT OUTPUT
o ~ Publicacao da portaria de
SoI|C|ta%?\?”da pensao concessao de pensao rjo
DOU
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Figura 1: Matriz de transformac¢&o do processo

4. DESCRICAO DO PROCESSO

Inicialmente, o interessado na pensao civil portendeevera ter em maos o0s
documentos listados robiecklist CAPES0501.

O interessado deve preencher o formulario de reageato de pensédo e a
declaracdo de acumulacéo de penséo e aposentadomaais devem ser assinados pelo
interessado, procurador ou representante legal @utcurador).

Em seguida, o interessado deve dirigir-se a CemtealRelacionamento da
PROGEP (CENSER) para abertura do processo detagéiol

Caso o requerente seja servidor da UFC, o proqasdera ser aberto com seu
propriologin e senha do SEI, fazendo inserir no processo antetiacao. Deverd ainda
solicitar que outro servidor da UFC a autentique.

N&o sendo o requerente servidor da UFC, os docasdeterao ser digitalizados
e autenticados na Central de Relacionamento da ERO@ediante a apresentacdo dos
originais. Ressalte-se que néo € necessario apgesépias da documentacao, pois esta
sera digitalizada e devolvida ao interessado. Atr@emle Relacionamento devera,
primeiramente, abrir o processo “PESSOAL: Pensaonpmte de servidor”. Devera,
entdo, digitalizar a documentacdo apresentada ipédwessado em arquivos PDF
separados, inclui-la no processo e autentica-la.

Posteriormente, o processo deve ser encaminhaa &G, para a Divisdo de
Provimento de Aposentadorias e Pensfes (DIPAP)sguencarrega, inicialmente, de

fazer a conferéncia da documentacdo incluida, samatie o requerente preenche os



requisitos legais para concessao da pensao, bem wenificar no SIAPE se ha algum
beneficio previdenciario concedido previamente.

Se o servidor falecido for aposentado, é preciscedDIPAP confira se o processo
de aposentadoria ja esta inserido no Assentamemttidnal Digital (AFD) do servidor,
inserindo-o em hipétese negativa. Devera aindaguaarse ha diligéncia dos 6rgaos de
controle no processo de aposentadoria, para fissldedo mais célere desta.

Se o servidor for ativo, a DIPAP deve abrir o pssceintitulado “Pessoal:
Falecimento de Servidor”, nele inserir a certid@@hblito e elaborar oficio encaminhando-
o para a Divisdo de Movimentacdo e Dimensionam@itdOV), que se responsabiliza
por elaborar a portaria de vacancia do cargo.

A DIPAP deve, posteriormente, conferir os dadosstidis e histérico funcional
do servidor falecido, confornmelecklist CAPES0502, presente nos anexos deste manual,
providenciando adequacdes, se necessarias.

De posse da certiddo de Obito apresentada no pmces DIPAP deve
providenciar a exclusdo do servidor no Sistemahatko de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE).

A depender do vinculo do interessado com o seryalecido, o0 processo segue
tramites diferentes.

Em se tratando de requerente conjuge, ex-cOnjuge meErcepcao de penséao
alimenticia judicial, filho menor: depois de exdaio servidor, deve-se elaborar a
portaria de concesséao, preencher o formulario claséo do beneficiario e encaminhar
0 processo para a Divisdo de Pagamento de Aposeiaiag Pensdes (DPPAP).

Nos casos de requerente filho com deficiéncia wélido, ha dois procedimentos
a serem seguidos:

a) A DIPAP deve avaliar, inicialmente, se a documgidaapresentada pelo
interessado para comprovacéo da dependéncia eaaméngontra-se entre o
rol previsto legalmente, bem como se foram aprasest no minimo, 3 tipos
diferentes desses documentos. Restando duvida oguantapacidade
comprobatéria da dependéncia econémica da docugdentpresentada, o
processo deve ser encaminhado para a Assessotiegd#gacdo e Normas
(ALN) da PROGEP. Esta emitira nota técnica, assinalo(a) Assessor(a)
de Legislacdo e Normas e pelo(a) Pro-Reitor(a) ektd® de Pessoas, a qual
informara se restou comprovada a dependéncia. Goidse a ALN deve

encaminhar o processo para a DIPAP.



b) Tendo sido comprovada a dependéncia econbémica,ocegso deve ser
encaminhado para a Coordenadoria de Pericia et@ssis ao Servidor
(CPASE), para realizagdo de pericia que comproweraidez anterior ao
obito do servidor. O laudo médico emitido deve ¢adia data de inicio da
doenca e se ela é especificada em lei para firededo de imposto de renda.
Em seguida a CPASE encaminha o processo para alPDIPA

Por fim, nos casos de requerente mae, pai, irnmiea@o e menor tutelado, antes
da concessao da penséo, a documentacao apregegitasderessado deve ser analisada
pela DIPAP para constatar se houve comprovacdo efgendéncia econdmica.
Novamente, se o servidor responsavel pelo procassstatar que foram apresentados
trés documentos aptos a comprovar a dependéncieradelaborar a portaria de
concessao de pensédo. Caso nao, o pedido deveraefarido. Se permanecer davida
quanto a comprovacgao, deve encaminhar o process@ #e_N.

Depois de analisadas as questfes pertinentes araapfio de dependéncia
econbmica e de invalidez anterior ao 6bito, a DI&¥e elaborar a portaria de concessao
de penséo, a qual deve ser assinada pelo(a) Piar{8ede Gestdo de Pessoas. A DIPAP
deve ainda providenciar a publicacdo da portariaietim de servico eletronico e, em
seguida, encaminhar o processo a Secretaria Adnatiniss da PROGEP (SECAD), que
se encarrega de publicar a portaria no Diario @ifta Unido (DOU). A seguir, a SECAD
encaminha o processo para a DIPAP.

A DIPAP responsabiliza-se ainda por incluir no 8pbrtaria publicada no DOU
e inserir no processo o formulario de inclusdoeatekiciario. Posteriormente, encaminha
0 processo para a Divisdao de Pagamento de Aposeista@ Pensdes (DPPAP), a qual
providencia a inclusdo do beneficiario na folhapdgamento e anexa ao processo 0
contracheque gerado. Em seguida, a DPPAP devevdewprocesso para a DIPAP.

A DIPAP cumpre ainda:

a) comunicar ao interessado e ao outro 6rgdo (em asaacumulacdo de

beneficio) a concessao da pensao;

b) registrar a concessao da penséo no E-Pessoam@idte Tribunal de Contas
da Unido - TCU), no prazo maximo de 90 dias a catagublicacdo no DOU;

C) inserir 0 processo de concessao de pensdo no AssaEntb Funcional Digital
— AFD;

d) encaminhar o ato E-Pessoal para o Controle Inte@ontroladoria Geral da
Unido (CGU).



Finalizadas essas atividades, a DIPAP conclui ogsso no SEI.



5. FLUXO DO PROCESSO
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Seq. Responsavel

6.

QUADRO DE TAREFAS

Requerente

Processo: "Pens&o por morte”

Tarefa

Separar documentacéo d
checklist CAPES0501

Descricao

R0 checklist CAPES0501

conforme vinculo com o faleci

Separar os documentos listados

Sistema

D

Imprimir formulario e
declaracao

Imprimir o formulario de
solicitacdo de penséo e a
declaracdo de acumulacéo de
pensao e aposentad(

PROGEP

SITE

Preencher

Preencher o formulario de
solicitacdo e a declaracéo de
acumulacéo de penséao e
aposentador

Assinar

Assinar o formulario de
solicitacdo de penséo e a
declaracdo de acumulacéo de
pensao e aposentad(

Comparecer a Central de
Relacionamento

Comparecer a Central de
Relacionamento da PROGEP ¢
a documentacéo original indicag
no formularic

Om
la

SEI

CENSER

Iniciar processo

Iniciar processo "Pessoal: Pens
por morte de servid" no SE

a0

SEI

Incluir documentos
conformechecklist
CAPESO0501

Incluir e autenticar no processo
requerimento de penséao, a
declaracdo de acumulacao e os
demais documentos listados no
checklist CAPES050

(0]

SEI

Encaminhar processo

Encaminhar processo SEI para
DIPAP

a

SEI

10

DIPAP

Conferir documentacao

Conferir a documentacdo anexa
ao processo, verificando no
SIAPE se o requerente percebe
algum beneficio previdenciario
prévio. Em se tratando requerer

beneficiario de penséo alimenti¢

judicial, verificar se a rubrica se
encontra ativa no contracheque
instituidor a data do falecimen

ida

ite
ia

do

SEI

Conferir AFD

Conferir, se o servidor falecido
for aposentado, se 0 processo ¢
aposentadoria estd no AFD,

le

inserind-o em hipotese negati

AFD
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Processo: "Pens&o por morte”

Seq. Responsavel

11

12

13

14

15

Tarefa

Abrir processo

Descricao

Abrir processo no SEI intitulado
“Pessoal: Falecimento de

DIMOV, se servidor ativ

Sistema

Servidor” com a certiddo de 6bito  SEI
e oficio, encaminhando-o para a

Conferirchecklist
CAPESO0502

Conferir as informacdes do
checklist CAPES0502,
corrigindo-as se necessario

SIAPE
SEI
SIGPRH
ARQUIVO
AFD

Excluir servidor

Excluir o servidor falecido no
SIAPE

SIAPE

Conferir documentos da
dependéncia

Caso seja preciso comprovar
dependéncia econdémica, verific
se ha no processo, no minimo,
dos documentos previstos
legalment

D
=

3 SEI

Encaminhar processo para

a ALN

Se restar duvida se algum dos
documentos apresentados é va
para comprovacgao da
dependéncia, encaminhar para
ALN

ido
SEI

16

17

18

ALN

Analisar documentacao

Analisar a documentacao
apresentada para fins de
comprovacao de dependéncia
econdémic

SEI

Elaborar nota técnica

Elaborar nota técnica, assinada

Reitor(a), concluindo pela
concessao ou nao da pensao a
interessad

pelo(a) Assessor(a) e pelo(a) Pro-

SEI

Encaminhar processo

Encaminhar processo para a
DIPAP

SEI

19

DIPAP

Encaminhar processo

Encaminhar processo para a
CPASE caso seja necessario fa
pericia

zer SEI

20

21

22

CPASE

Realizar pericia

Realizar a pericia no interessa

do -

Incluir laudo

Incluir no processo o laudo
médico referente a pericia
realizad;

SEI

Encaminhar processo

Encaminhar o processo para a
DIPAP

SEI

23

DIPAP

Elaborar portaria

Elaborar portaria de concessao
pensédo, caso comprovada a

de
SEIl

dependéncia econbmica

14




Seq. Responsavel

Processo: "Pens&o por morte”

Tarefa

Sistema

Descricao

invalidez anterior ao 6bito ou
quando essas etapas nao foren
necessariz
Providenciar assinatura ¢ Providenciar assinatura do(a) Pro-
24 . f—'zeitor(a) de Gestdo de Pessoas  SEI
portaria . .
atraves do bloco cassinatur
Publicar portaria no Providenciar publicacéo da
25 boletim de servico portaria no boletim de servico SEI
eletronicc eletronicc
. Encaminhar processo para
26 Encaminhar processo SECAL SEI
27 Publicar portaria no DOU Prowdenmar publicacao da Imp(ensa
SECAD portaria ncDOU Naciona
. Encaminhar processo SEI para
28 Encaminhar processo SEI
DIPAP
Inserir no processo a pagina do
29 Inserir publicacéo DOU com a publicacéo da SEI
portaria de concess
30 DIPAP Inserir formulario Ins_erlr no processo o f_o,rmularlo SE|
de inclusdo de beneficia
. Encaminhar processo SEI para
31 Encaminhar processo DPPAF SEI
32 Incluir beneficiario Incluir beneficiario de pensédo na SIAPE
folha de pagamen
33 DPPAP | Incluir contracheque _Inclwr 0 contracheque do SEI
interessado no proce:
34 Encaminhar processo Encaminhar processo para a SEI
DIPAP
Comunicar ao interessado a
35 Comunicar ao interessada@oncessao da pensao por morte e, SE|
e ao outro o6rgao. em caso de acumulacéo de
beneficio, ao outro orgé
. ~ Providenciar registro da
Registro da concesséao de ~ ~ .
36 ens3o no E-Pessoal concessao de pensao no sistemaE-Pessoal
DIPAP [P E-Pessoal, do TC
37 Inserir processo no AFD Inser!r processono Assentamento AFD
Funcional Digita
. Encaminhar ato E-Pessoal para
38 Encaminhar para a CGU Controle Intern— CGU %_Pessoal
39 Concluir processo Concluir processo na unidade El S

Quadro 1: Quadro de tarefas do processo "Pensadqgrte”
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7. FUNDAMENTACAO LEGAL

- Constituicao Federal de 1988;

- Emenda Constitucional n® 20/1998;
- Emenda Constitucional n® 41/2003;
- Emenda Constitucional n°® 47/2005;
- Emenda Constitucional n® 70/2012;
- Emenda Constitucional n® 103/2019;
- Lei n© 8.112/1990;

- Lei n°® 10.887/2004;

- Lei n® 13.135/2015;

- Lei n° 13.846/2019;

- Decreto n° 3.048/99;

- Orientacdao Normativa MPOG/SRH n° 9/2010.
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8. CONTROLE DE VERSOES

A tabela abaixo relaciona os campos necessariasopasntrole das atualizagdes,
revisdes e aprovacdes do manual de processo,m pegenchidos sempre que se julgar
necesséario. Para sugestbes de alteragbes ou rmaslhognviar e-mail para
capes.progep@ufc.br.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data Responsavel Tipo de Alteragéao Aprovador

2 11/12/2020| Diviséo de 1 — Objetivo — Foi Coordenadoria
Provimento de| alterado o objetivo do | de
Aposentadorias manual para o objetivol Administracéo

e Pensoes - do processo. de Pessoal -
DIPAP CAPES

2 11/12/2020| Diviséo de 10 - Anexos - Capes | Coordenadoria
Provimento de| 0501 — Inserida de
Aposentadorias informacao sobre Administracéo
e Pensdes - | documento de curatelg de Pessoal —
DIPAP cuja apresentacao CAPES

podera ser realizada no
ato de requerimento ou
posterior (art. 222, § 89,
Lei 8.112/90)

2 11/12/2020| Diviséo de 4 — Descri¢ao do Coordenadoria
Provimento de| processo, 5 — Fluxo do| de
Aposentadorias Processo e 6 — Quadrg Administracéo
e Pensbes - | de tarefas — Linha 35 - de Pessoal —
DIPAP Insercao de CAPES
comunicacao ao outro
orgao para casos de
acumulacao de
beneficios.

2 11/12/2020| Diviséo de 4 — Descri¢ao do Coordenadoria
Provimento de| processo e 6 — Quadrg de
Aposentadorias de tarefas — Linha 09 o+ Administragéo
e Pensodes - Inserida observacdo | de Pessoal —
DIPAP para verificagdo no CAPES
SIAPE se o requerente
percebe algum
beneficio
previdenciario prévio.

2 11/12/2020| Diviséo de 6 — Quadro de tarefas ;
Provimento de| Linha 09 — Inserida

Aposentadorias observacgdo para 0s dCoordenadona
e

17



e Pensdes -
DIPAP

casos de requerente
beneficiario de penséo
alimenticia judicial,
devera ser verificado s
a rubrica se encontra
ativa no contracheque
do instituidor a data do
falecimento.

e

Administragéo
de Pessoal —
CAPES

Quadro 2: Controle de alteracdes do processo "Bgmsdmorte"
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9. HOMOLOGACAO

Antonio Marconiéliton de Lima Pessoa
Diretor da Divisado de Provimento de Aposentadai&ensdes

Cledson Alexandre Nogueira Nobre
Coordenador de Administracéo de Pessoal

Marcus Vinicius Veras Machado
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas
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10.ANEXOS

CAPESO0501 Checklist de documentos requeridos ao interessado para peisévil

por morte

'UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - UFC
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
Coordenadoria de Administracéo de Pessoal — CAPES

Checklist de documentos requeridos ao interessado para
CAPESO0501 pensdo civil por morte

Utilizado por: Interessad e unidade de anali.

S N EP NA
Sim N&c Em part N&o se aplic
DOCUMENTOS SOLICITADOS ATENDIDO?
S/N/EP/NA

Documentos para todos os interessados:

Formulério de solicitagdo de penséo civil por merte
Declaracao de acumulacéao de penséao e aposentadoria
(disponivel em arquivo unico no link
https://progep.ufc.br/formulari-central)

Certidao de 6bito do servidor falec

RG e CPF do servidor faleci

RG e CPF do requerel

Titulo de eleitor do requerente (documento obrigatdara
pessoas com idade entre 18 e 70 ¢

Dados bancéarios no nome do requerente, constamgdo,ba
agéncia e conta sala

Ultimo contracheque do falecido (disponibilizaddap@entral
de Relacionament

Documentos especificos a depender do vinculo do vsgente com o falecido:

Conjuge: Certidao de casamento atualizada, enstiddata
posterior ao 6bit

Conjuge divorciado ou separado judicialmente otatte
com percepcéao de pensédo alimenticia estabelecida
judicialmente: Certiddo de casamento e decisaacipldie
pensdo alimentic

Companheiro(a): Pelo menos 3 documentos de comgova
de unido estavel na data do 6bito, conforme alada
Orientagcdo Normativa MPOG/SRH N° 09, de 2010 e o
comprovante mais antigo de unido esti

|

Filho menor de 18 anos: RG e CPF do representagdé |
Caso o representante legal ndo seja o pai ou a mae

sobrevivente, anexar termo de tutela do respor
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Filho maior invalido, com deficiéncia grave, deficcia
intelectual ou mental: pelo menos 3 documentos de
comprovacéao de dependéncia econdmica, conforme 4°ar
da Orientacdo Normativa MPOG/SRH N° 09, de 20180@@a
interessado seja incapaz, anexar também termoraesieu
(apresentacéo no ato de requerimento ou postemdorcne
art. 222, 8 8°, Lei 8.112/), RG e CPF do curac

Mae, pai ou irmao: pelo menos 3 documentos de
comprovacéao de dependéncia econdmica, conforme 4°ar
da Orientacdo Normativa MPOG/SRH N° Q9, de :

Enteado ou menor tutelado: Declaracdo do servaleciflo e
documentos de comprovacao de dependéncia econémicd,
conforme o art. 4° da Orientagcdo Normativa MPOG/$RH
09, de 201

Outros documentos se necess:
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CAPESO0502 Checklist de verificacdo cadastral para concessao de pensdail por

morte

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA — UFC
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEP
Coordenadoria de Administracédo de Pessoal — CAPES

“CODIGO:
CAPES0502

civil por morte

Checklist de verificagao cadastral para concesséo de pensa

Utilizado por: Unidade deanalist.

Nome SIAPECALC
Cargc Processo |
ITENS A SEREM VERIFICADOS | SISTEMA CORRIGIR?

Provimento de car

SIAPE (CACOPCA

Fator de convers:

SIAPE (CACOPCA

Datas de ingresso na instituicao e 1
servico public

ISIAPE (CDCOINDFUN)

Anuénio:

SIAPE (CDCOINDFUN

Fundamento de aposentadoria
atualizad

SIAPE (CDCOINDFUN)

Licenca prémi

SIAPE (CACOLPAHT

Uso da licenca prémio para abono
fruicac

DBIAPE (CACOLPAHT)

Averbacote

SIAPE (CACOTAS

Lancamento de contribuicd

SIAPE (CACOCONPS¢

Faltas

SIAPE (CAEMTRQAPO
e SIGPR!

VPNI

SIAPE (CACOPACINC)
e SIGPRt

Licenga para tratamento da prépria
saude superior a 730 d

SIAPEnNet

Licenga para interesse pairticl

SIAPEne

Diligéncia no processo de
aposentadoria do servic

AFD/SEI/Processo fisico

Outros itens se necessa
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