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PREFACIO

TITULO

Manual de Habilitacdo a Penséo Judicial

UNIDADE GESTORA

Diretoria de Seguridade

PUBLICO ALVO
Diretoria de Seguridade
Geréncia de Beneficios

Nucleo de Pensdes Judiciais

REGULAMENTACAO UTILIZADA
Lei Estadual n° 285/79;

Lei Estadual n° 3.189/1999;

Lei Estadual n°® 5.260/2008.
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OBJETIVO

Estabelecer e normatizar o processo de Habilitacdo a pensao judicial do Rioprevidéncia.

DEFINICOES
TERMOS UTILIZADOS

Beneficiario: E a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Préprio

de Previdéncia Social.

SAPE: O Sistema de Administracdo de Pessoal, desenvolvido pelo PRODERJ, é responsavel
pela emissdo da folha de pagamento e pelo cadastro do servidor, no qual ficam registradas

todas as verbas pagas ao servidor e os afastamentos ocorridos durante a sua vida funcional.

Instituidor: Os titulares de cargo de provimento efetivo dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciério, os magistrados, os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado os membros do
Ministério Publico e da Defensoria Publica.

SIGLAS UTILIZADAS

CPA - Coordenadoria de Penséo e Auxilio;

CJU - Coordenadoria Juridica;

NPJ — Nucleo de Pensdes Judiciais;

DSE - Diretoria de Seguridade;

GAT — Geréncia de Atendimento;

PRODERJ - Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Estado do Rio de
Janeiro;

OCJ - Orientacéo para Cumprimento de Julgado;

DAP: Documento de Atualizacdo da Penséo

Rioprevidéncia - Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro;

SAPE - Sistema de Administracédo de Pessoal;
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DISPOSICOES GERAIS

A execucado dos processos Habilitagdo a Penséo Judicial deve, necessariamente, seguir o
modelo de organizacBes e métodos descritos neste Manual Normativo.

A competéncia para a proposicédo de alteracdes na norma do Processo Habilitagdo a Pensao

Judicial é da DSE e devera submeter & aprovagdo da GCIA, com o aval da Diretoria

Executiva.

As etapas do Processo Habilitacdo a Pensédo Judicial, necessariamente, serdo executadas

respeitando a ordem cronolégica de sua descricdo neste Manual Normativo.

O Fato gerador da penséao é o ébito do segurado.

A pensdo sera devida a partir da data do ébito, observado o prazo prescricional.

ApOs a verificagdo da OCJ e da apresentagdo da documentacdo necesséria ao
cadastramento do beneficiario, dar-se-4 o inicio do processo de Habilitacdo & Penséo

Judicial.

O processo de Habilitagdo a Penséo Judicial sera feito no Sistema SAPE.

O passo a passo para utilizagdo do Sistema SAPE encontra-se no item 7.

A elaboracdo do Manual Normativo de Habilitacdo a Penséo Judicial € de competéncia da
CPA.

PROCESSO DE CADASTRAMENTO DO PENSIONISTA

Analise Inicial

Para que seja feita a Habilitagdo a pensao judicial devera, necessariamente, ser enviado pela

CJU o processo judicial contendo a OCJ.
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Tera que ser verificada a existéncia de processo administrativo de Habilitagdo a Penséo e

outros correlacionados.

Caso ndo exista um processo administrativo aberto, o processo judicial devera ser enviado a
CJU, no prazo de 10 dias, salvo outro prazo informado pela CJU em virtude de prazo judicial
exiguo, a contar da data do recebimento pelo NPJ, solicitando encaminhamento a GAT para

gue proceda a convocacdo do beneficiario para fins de apresentagdo da documentacéo

necessaria, com base nos dados presentes no processo judicial.
Os documentos que deverao ser apresentados pelo beneficiario séo:

e CPF, em nome da parte autora e em nome do instituidor da penséo (falecido servidor);

e RG, em nome da parte autora e em nome do instituidor da pensao (falecido servidor);

e Comprovante de residéncia, em nome da parte autora e em nome do instituidor da
pensao (falecido servidor);

e Comprovante de abertura de conta corrente/salario em Instituicdo Financeira

Credenciada.

Se 0 6bito do servidor tiver ocorrido anterior a Emenda Constitucional n° 41 de 30/12/2003,

deverd também, ser apresentado o DAP.

Na hip6tese de j& haver processo administrativo, a CJU devera encaminhd-lo ao NPJ

acompanhando o processo judicial.

Caso haja algum beneficiario inscrito no pensionamento, deverdo ser apresentados

somente os documentos descritos no item 4.1.2.1.1 da parte autora.
Cadastramento do pensionista

Selecionar a matricula do falecido segurado que deu origem a Pensao.

No caso do falecido segurado ndo estar cadastrado no SAPE, cadastra-lo, inserindo os

dados:
] CPF;
e Nome;
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¢ N° do 6rgéo de origem;

e N°da(s) matricula(s).

Hipéteses do ex-servidor ndo estar cadastrado no SAPE:

a) Ter pertencido ao quadro de pessoal do TCE, ALERJ, MP ou TJ;
b) Ter ingressado no servico publico posterior a migracdo da folha de pagamento do

orgao de origem, ao qual pertencia, para o SIG-rh.

Informar ao Sistema SAPE a data do 6bito, nos casos do ex-segurado ter falecido e a data da

declaragéo da auséncia, nos caso do ex-segurado ausente.

No caso de ja existir processo de pensédo com inscricdo diferente de 4xx.xxx, inserir:
e CPF;
e N°do processo;

e Data do processo.

As inscrigBes as quais se refere o item 4.2.4 s&o inscricdes ndo geradas pelo Sistema SAPE

e contam com menos de 06 (seis) digitos validos.

Exemplos de inscricbes ndo geradas pelo SAPE:

o OX.XXX

o 7X.XXX

Na hipétese de ja haver algum registro de beneficiario inscrito no pensionamento, devera ser

informado ao SAPE o0 n° da Inscri¢&o ou do CPF.

Mapa de documentacgéo

Devera ser preenchido com a numeragdo das folhas, de acordo com a disposicdo dos

documentos no processo.
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Informar a relagcdo de dependéncia, CPF e a data de nascimento do beneficiario.

Nao se faz necessario o preenchimento da numeracgéo das folhas no mapa de documentacao

de provas, mesmo nos casos em que SAPE solicitar.

Identificagdo do pensionista

Cadastrar o beneficiario da penséo, inserindo os dados:

e Nome;

e Sexo;

e Estado Civil;

e Data de nascimento;
¢ Nacionalidade;
e Naturalidade;
e Raca;

e Filiacao;

e Endereco;

e Telefone;

e RG;

e Titulo de eleitor.
Célculo da pensdo (Memoria de célculo)

Deverao ser informadas ao sistema as parcelas que irdo compor a base de calculo da

pensao, de acordo com o que foi determinado pela OCJ.

Caso nao haja nenhuma determinacdo expressa na OCJ, devera ser utilizada a base de

célculo, de acordo, com a legislagdo vigente a data do ébito.

Se 0 ex-servidor ndo estiver cadastrado no SAPE, de acordo om item 4.2.2.1, informar a
Classe e o Nivel ao qual pertencia o ex-segurado, e os valores das parcelas percebidas que

compdem a base de célculo da pensao.
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Na hipétese do item 4.2.2.1, subitem a, utilizar as informacfes do contracheque ou

declaracdo emitida pelo 6rgédo de origem com os valores recebidos pelo ex-segurado.

Na hipétese do item 4.2.2.1, subitem b, utilizar informag8es do contracheque retirado do

sistema SIG-rh.

Inserir o percentual devido ao beneficiario da penséo.

Deferimento do pedido

Ap06s a confirmacao do cadastro, do valor da pensao e do percentual devido ao pensionista, o

requerimento da penséo ficara com o status: Pronto para Analise.

O deferimento do pedido de Habilitacdo & pensdo sera feito no mdédulo de Habilitagdo
Andlise/Concesséo.

Na hipétese de o beneficiario estar indeferido no SAPE, o status devera ser alterado no
referido modulo.

PROCESSO DE IMPLANTACAO DA PENSAO

Implantacdo da pensédo no SAPE

Apbs o deferimento do pedido, para iniciar o processo de Implantacdo da pensédo no SAPE,

devera entrar no mddulo de Implantagao da Habilitagdo de penséo.

Inserir na tela de Implantacdo de Pagamento o CPF do ex-segurado ou o n° de inscricdo do

pensionista.

Marcar a inscricdo que terd a penséo implantada.

Confirmar as informacgdes cadastrais mostradas pelo SAPE.
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Serao utilizadas na base de calculo da pensao as parcelas discriminadas na documentagéo

encaminhada pelo Poder Judiciario, para fins de instrugcdo ao cumprimento da determinacéo.

Inserir o n° do Banco, da Agéncia e da Conta Corrente do pensionista e selecionar a verba
mensal para ser implantada.
Retificacdo da rubrica

ApOs a implantacdo da penséo, devera ser alterada no moédulo de Alteracdo/Retificacdo da

Folha de Pagamento, a rubrica pela qual o beneficiario ira receber a pensao.

Se as rubricas de implantacdo forem 137 ou 146, ou seja, 6bitos ocorridos anteriores a
Emenda Constitucional n° 41 de 30/12/2003, a nova rubrica serd 142 e a diferenca a ser

paga, a contar do inicio dos efeitos da deciséo judicial, serd D42.

Se as rubricas de implantagdo forem 143 ou 144, ou seja, Obitos ocorridos posteriores a
Emenda Constitucional n° 41 de 30/12/2003, a nova rubrica serd 149 e a diferenca a ser

paga, a contar do inicio dos efeitos da decisao judicial, sera D49.

A rubrica que foi utilizada na implantacdo devera ser zerada, isto é, o campo valor devera ser

preenchido com zeros, para que ndo ocorra a duplicidade de pagamentos.
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6 DO MAPEAMENTO DO PROCESSO

6.1 Processo

Rioprevidéncia as

Poder Judiciario

Oficiar o judicidrio,
solicitando as
informacoes

que Irio compor a
pensio, de acordo
< oc)

sim
SAPET

sim

Confirmar as
informacées do
pensionista

Deterir o Entrar no ety
pedido de médulo de ks
nabliitagio implantagio Implantada

E]
Enviar o processo
Q@ = e
Pensao judicial
processo 4 GAT para
a
convocacho do
beneficiario
nio = )
Verificar a OC) Erviar o processo
Judicial a cCl
solicitando aberuade
Vils scompinteda) processo administathe
o processo de
habilitagio Existe x
administrathvo? siM processo? NAo
Verificar e existe
processo de
Habilitacao & percso
NAG administrativo
m I Enviar 3 CCJ solicitando | Boliciar & ArGoas
s docur setor ou 6rodo onde se
heceszarios & ekl
nabilitacio acompanhar o processo
Possui Judicial
residéncia para comoaro
beneficidrio?
3 Entrar com CPF. o
= Jdexistente e a data
E do processo
-
| arcar a
= st matricula ue
3 deu origem a
= pensao
EQ
Existe processo com
inzcrico que ndo &
Inserir no SAPE Pt
nAo © nome, CPF e
nimeros do
= Marcar as parcelas 6rgiio de onigem
= demonstradas
SAPE que Irio
compor a pensdo.
Inserir o
percentual
devido Cadastrar 05 Preencher o
dados pessoats mapa de.
Forimormada 3 ~| dg pensionista documantacso
Informar azparceias da pensdo na
o
Beneficidrio ja esta

Confirmar o5
valores

Marcar a rubrica

Aterar s rubrica Entrar o
para s Judicals modulo de ormmary ave serd
pagar o atrasado. retificacio P ¢ implantada

Convocar
requerente

apresentar

documentos

GAT

Manual de Habilitacéo & Penséo Judicial
Verséo 1.0 — 27/01/2015
Vigéncia — 27/01/2015

10



Governo do Estado do Rio de Janeiro
) Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

PASSO A PASSO PARA A HABILITAGAO JUDICIAL

Este topico foi elaborado de forma resumida, a partir do Sistema SAPE, visando ilustrar a

Habilitagdo Judicial.

Nos itens a seguir serdo demonstradas somente as telas que forem diferentes da Habilitacdo
Administrativa, nas que forem iguais, a consulta devera ser realizada no Manual de

Implantacéo da Penséo.

Nesta tela o servidor deverd escolher a op¢éo 7 para entrar no modulo do Rioprevidéncia—

Pensao.

B pu3270 - 20020294023

Arquivo Editar Scripts Rede Configuragio  Ajuda
% 4 & ,

E = =) 4

Selecionartudo  Copiar  Coler  Apagarcampos | Concctar Desconectar | Telacheia  Cores  Imprimir  Sair

PRODERJ PRSMAL SAPE - SISTEMA DE ADMINIST OAL
0 014 1 \ DE S ) /SEP
Menu Pr

Companh

Qutro

nin. Direta

sa (Nome-Fon/Alfab, CPF)

)- Calculo de Rubr

dania Funcional

Em seguida deveréa escolher a opgao 11 para entrar no modulo de Habilitag&o.

Manual de Habilitagcdo a Pensao Judicial
Versdo 1.0 — 27/01/2015
Vigéncia — 27/01/2015

11



Governo do Estado do Rio de Janeiro
) Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

B paa2l0- 2002029403
Arquivo  Editer Scripts Rede Configuragio  Ajuda

El B (5] L -3 & Ll = o)

Selecionartudo  Copiar  Colar ~ Apagarcampos | Conectsr Desconectsr | Tels-cheia  Cores  Imprimir  Sair

PRODERJ/ PRSMAL SAPE - SISTEMA DE ADMINISTRAC. S AAPPEO2
04/02/2014 15:28 . AAPMEO02

m C
tor
Solicite 2a Vi Habili

E

OPCAO:

Menu

Entrar no Requerimento por Tutela/Judicial utilizando a opc¢éo 3.

B QWS3270 EXTRA TN3270 Telnet - 200.2020.4 - e — o] (B0 e S

Host Edit Setup Help
I DEDNC ) ] RIOPREVIDENCIA

14/08/14

( MCD )

Marcar a op¢éo com X a opg¢ao Judicial e clicar ENTER.
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B QWS3270 EXTRA TN3270 Telnet - 200.20.29.4 — o] (50 e |
Host Edit Setup  Help
" R EV I DE N A\ S O C ‘ RIOPREVIDENCIA]
N a Ber i

14/08/14

MCD )

Deste item em diante, vide Manual de Implantacdo da Penséao.

Apos a Implantacdo da Penséo, deveréa retornar a MENU PRINCIPAL e escolher a opgéo 1 -

Pagamento de Penséo.

8] QWs3270 EXTRA TN3270 Telnet - 200.2029.4 || (T S
Host Edit Setup  Help |
PRODERJ/ RPC

Folha de

Pagame

Selecionar a opcdo 11 — Alteracdo/Retificacdo, conforme descrito no item 5.2 deste manual.
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SJ QWS3270 EXTRA TN3270 Telnet - 200.20.29.4
Host Edit Setup Help
PRODERJ R ! AAPPEOS
Admini
Folha de Pagamento
ENTRADA EB/PAGAMENTO

oo

D
Menu

Inserir a inscrigdo do pensionista.

8] QWS3270 EXTRA TN3270 Telnet - 20020.29.4 e [E=nas x|

Hest  Edit  Setup Help
AAPPE30

Menu Anter

Marcar F na inscricdo que sera feita a retificacao.
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8] QWS2270 EXTRA TN3270 Telnet - 200.20.29.4 ——— (o5
Host Edt Setup  Help

AAPPE31

Escolher a op¢do NAO, uma vez que a penséo nio sera recalculada.

8 QWS2270 EXTRA TN3270 Telnet - 200.20.29.4 — e
Host  Edit Setup Help

A FAZER RECALCULO?

SIM OU NAO

Sim - O S e ‘ 1lculara e

Nédo - O ma R itara e

Para 6bitos anteriores a EC n° 41/2003 - Inserir a verba 142 para pagamento do mensal, D42
para os atrasados e zerar nas verbas 137 ou 146, na qual foi feita a implantacdo e imprimir a

tela para anexar no processo.
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Devera ser digitado o n° do processo judicial e no campo VALOR, o valor da penséo,

considerando os centavos, as sem 0 uso da virgula.

Nos casos da verba 137 ou 146, preencher no campo VALOR com nimeros zero.

) QWS3270 EXTRA TN3270 Telnet - 20020294 —— (=X
Fost Edt Sewp Help

) DE PESSOAL

Beneficiario
Data—-Pgt

=== Pf2: Menu

Para 6bitos posteriores a EC n° 41/2003 - Inserir a verba 149 para pagamento do mensal,
D49 para os atrasados e zeros nas verbas 143 ou 144, na qual foi feita a implantacdo e
imprimir a tela para pér no processo.

Devera ser digitado o n° do processo judicial e no campo VALOR, o valor da penséo

considerando os centavos, sem 0 uso de virgulas.

Nos casos da verba 143 ou 144, preencher no campo VALOR com ndmeros zero.
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)] QWs3270 EXTRA TN3270 Telnet - 200.20.20.4 NI - (BRI
Host Edit Setup Help

=== Pf2: Menu
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ANEXO |

> Portfolio de Riscos

Fatores de Riscos

(5]

= Comprovante do banco com n® de agéncia e
=

@ Moderado @ @ conta corrente

o

] - . ) " N

§ Baixo @ @ Insercdo de informacdes do instituidor e/ou
o

beneficidrio no SAPE pelo usuério
Insignificante

Inserir os dados bancarios do beneficiario
Remoto Improvavel Possivel Provavel Praticamente

Certo Zerar as verbas que deixaram de ser pagas

Probabilidade

- Risco Critico O Interno

Risco Significativo . Externo
Risco Baixo
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