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PREFÁCIO 

 

TÍTULO 

Manual de Implantação da Pensão  

 

UNIDADE GESTORA 

Diretoria de Seguridade 

 

PÚBLICO ALVO 

Diretoria de Seguridade 

Gerência de Benefícios  

Gerência de Atendimento 

 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Lei Estadual nº 3.189/1999;  

Lei Estadual nº 5.260/2008. 
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1 OBJETIVO  

 

 Instituir e normatizar o processo de Implantação de pensão do Rioprevidência. 

 

2 DEFINIÇÕES 

 

2.1 TERMOS UTILIZADOS  

 

2.1.1 Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio 

de Previdência Social. 

 

2.1.2 Requerente: Pode ser qualquer cidadão, com ou sem vínculo familiar com o ex-segurado ou 

com beneficiário, que venha requerer a pensão a seu favor ou de outrem.    

 

2.1.3 SAPE: O Sistema de Administração de Pessoal, desenvolvido pelo PRODERJ, é responsável 

pela emissão 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. 

 

2.1.4 Ex-segurado: Os titulares de cargo de provimento efetivo dos Poderes Executivo, Legislativo 

e Judiciário, os magistrados, os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado, os membros 

do Ministério Público e da Defensoria Pública, falecidos. 

 
2.1.5 Ausente: é a pessoa que desaparece de seu domicílio sem que dela haja notícias e sem 

deixar representante ou procurador. 

 

2.1.6 SIG-rh: Sistema de gestão de pessoal descentralizado e participativo, capaz de gerar de 

modo automático, uma folha de pagamento. 

            

2.2 SIGLAS UTILIZADAS 

 

2.2.1 CPA - Coordenadoria de Pensão e Auxílio; 

2.2.2 DSE - Diretoria de Seguridade; 

2.2.3 GAD-4 - Gerência de Administração/Publicação;  
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2.2.4 PRODERJ - Centro de Tecnologia da Informação e Comunicação do Estado do Rio de 

Janeiro; 

2.2.5 SIG-rh- Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos; 

2.2.6 Rioprevidência - Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro; 

2.2.7 SAPE - Sistema de Administração de Pessoal; 

2.2.8 IF – Instituição Financeira; 

2.2.9 TCE – Tribunal de Contas do Estado.  

  

3 DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

3.1 A execução dos processos de Implantação de Pensão deve, necessariamente, seguir o 

modelo de organizações e métodos descritos neste Manual Normativo. 

 

3.2 A competência para a proposição de alterações na norma do Processo de implantação de 

Pensão é da DSE e deverá submeter à aprovação da GCIA com o aval da Diretoria 

Executiva. 

 

3.3 As etapas do Processo de Implantação Pensão, necessariamente, serão executadas 

respeitando a ordem cronológica de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

3.4 O Fato gerador da pensão é o óbito do segurado.  

 

3.5 A pensão será devida a partir da data do óbito. 

 

3.6 Após a apresentação da documentação que qualifique o requerente como beneficiário da 

pensão, dar-se-á o início do processo de Implantação de Pensão. 

 

3.7 O processo de Implantação de Pensão será feito no Sistema SAPE. 

 

3.8 O passo a passo para utilização do Sistema SAPE encontra-se no item 8.  

 

3.9 A elaboração do Manual Normativo de Implantação é de competência da CPA. 
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4 PROCESSO DE CADASTRO DO PENSIONISTA 

 

4.1 Requerimento da pensão 

 

4.1.1 Para que a pensão seja implantada deverão estar, necessariamente, cadastrados no Sistema 

SAPE o ex-segurado e o beneficiário da pensão. 

 

4.1.2 Quando o requerente for o próprio beneficiário da pensão, deverá ser cadastrado no módulo 

de Habilitação à pensão, sendo preenchido o requerimento do beneficiário. 

 

4.1.3 Quando o beneficiário for representado por procurador ou tutor, deverão ser cadastrados no 

módulo de Habilitação à pensão, sendo preenchido o requerimento pela parte do 

procurador/tutor, como descrito no item 8.8.1. 

 

4.2 Identificação do ex-segurado  

 

4.2.1 Inserir a Identificação do ex-segurado, o n° do órgão de origem e da matrícula para iniciar o 

cadastro. 

 

4.2.2 Selecionar a matrícula do ex-segurado que deu origem a Pensão. 

 

4.2.3 No caso do ex-segurado não estar cadastrado no SAPE, inserir os seguintes dados para 

cadastramento: 

 CPF; 

 Nome; 

 N° do órgão de origem; 

 N° da(s) matrícula(s). 

 

4.2.3.1 Hipóteses do ex-servidor não estar cadastrado no SAPE: 

a) Ter pertencido ao quadro de pessoal do TCE, ALERJ, MP ou TJ; 

b) Ter ingressado no serviço público posterior a migração da folha de pagamento do 

órgão de origem, ao qual pertencia, para o SIG-rh. 
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4.2.4 Informar ao Sistema SAPE, no caso do ex-segurado ter falecido, a data do óbito, no do ex-

segurado ausente, a data da declaração de ausência. 

 

4.2.5 No caso de já existir processo de pensão com inscrição diferente de 4xx.xxx, inserir: 

 CPF; 

 N° do processo; 

 Data do processo. 

 

4.2.5.1 As inscrições às quais se refere o item 4.2.5 são inscrições não geradas pelo Sistema SAPE 

e contam com menos de 06 (seis) dígitos válidos. 

 

4.2.5.1.1Exemplos de inscrições não geradas pelo SAPE: 

 9x.xxx 

 7x.xxx 

  

4.2.6 Nos casos do item 4.2.4, a data informada ao Sistema será a data de validade da pensão. 

Sendo, no segundo caso, a data será aquela em que foi declarada a ausência por sentença 

judicial.  

 

4.3 Mapa de documentação 

 

4.3.1 O mapa de documentação é o documento que demonstra quais documentos do processo 

físico foram utilizados na concessão do benefício de pensão e é uma exigência do TCE. 

 

4.3.2 Deverá ser preenchido com a numeração das folhas, de acordo com a disposição dos 

documentos no processo. 

 

4.3.3 Informar a relação de dependência, CPF e a data de nascimento do beneficiário. 

 

4.4 Identificação do pensionista 

 

4.4.1 Cadastrar o beneficiário da pensão, inserindo os dados: 
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 Nome; 

 Sexo; 

 Estado Civil; 

 Data de nascimento; 

 Nacionalidade; 

 Naturalidade; 

 Raça; 

 Filiação; 

 Endereço; 

 Telefone; 

 RG; 

 Título de eleitor. 

 

4.5 Cálculo da pensão (Memória de cálculo) 

 

4.5.1 Confirmar se os valores das parcelas percebidas pelo ex-segurado, demonstrados pelo 

SAPE, estão de acordo com o contracheque do mês do óbito, e marcar as que irão compor a 

base de cálculo da pensão. 

 

4.5.1.1 Se o ex-servidor não estiver cadastrado no SAPE, de acordo om item 4.2.3.1, informar a 

Classe e o Nível ao qual pertencia o ex-segurado e os valores das parcelas percebidas que 

compõem a base de cálculo da pensão. 

 

4.5.1.1.1Na hipótese do item 4.2.3.1, subitem a, utilizar as informações do contracheque ou 

declaração emitida pelo órgão de origem com os valores recebidos pelo ex-segurado. 

 

4.5.1.1.2Na hipótese do item 4.2.3.1, subitem b, utilizar informações do contracheque retirado do 

sistema SIG-rh. 

 

4.5.2 Definir o percentual devido ao beneficiário da pensão. 

 

4.6 Deferimento do pedido 
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4.6.1 Após a confirmação do cadastro, do valor da pensão e do percentual devido ao pensionista, o 

requerimento da pensão ficará com o status: Pronto para Análise.  

 

4.6.2 O deferimento do pedido de Habilitação à pensão será feito no módulo de Habilitação 

Análise/Concessão. 

 

5 Instituição Financeira 

 

5.1 Posterior ao deferimento é emitido um ofício à Instituição Financeira Credenciada 

encaminhando o beneficiário da pensão para abertura de conta corrente a fim de receber a 

pensão. 

 

5.1.1 O banco abrirá uma conta em nome do beneficiário e indicará no ofício o n° da agência e da 

conta corrente ou conta salário. 

 

5.1.2 Caso já possua conta corrente aberta em Instituição Financeira Credenciada poderá utilizar. 

 

5.2 O requerente deverá apresentar ao Rioprevidência documento contendo nome, n° da agência 

e da conta corrente para que a pensão possa ser implantada. 

 

5.2.1 Os documentos que poderão ser aceitos são: 

 

 Cartão do banco; 

 Ofício do Rioprevidência enviado ao banco, com o carimbo e assinatura do 

responsável pela abertura da conta; 

 Comprovante de saldo ou extrato bancário; 

 Qualquer outro documento, desde que emitido pelo banco. 

 

6 PROCESSO DE IMPLANTAÇÃO DA PENSÃO 

 

6.1 Implantação da pensão no SAPE 
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6.1.1 Após o deferimento do pedido, para iniciar o processo de Implantação da pensão no SAPE, 

deverá entrar no módulo de Implantação da Habilitação de pensão. 

 

6.1.2 Inserir na tela de Implantação de Pagamento o CPF do ex-segurado ou o n° de inscrição do 

pensionista. 

 

6.1.3 Marcar a inscrição que terá a pensão implantada. 

 

6.1.4 Confirmar as informações cadastrais e financeiras mostradas pelo SAPE. 

 

6.1.4.1 No caso dos valores mostrados pelo SAPE não serem os mesmos percebidos pelo ex-

segurado à data do óbito, deverão ser retificados, utilizando como base o contracheque do 

mês do óbito. 

 

6.1.4.2 Na hipótese da folha de pagamento do órgão do ex-segurado já ter migrado para o SIG-rh, 

consultar, imprimir, inserir no processo o contracheque do mês do óbito e utilizar os valores 

na retificação ou ratificação da pensão. 

 

6.1.4.2.1Caso ainda não esteja disponível para visualização o contracheque do mês do óbito, utilizar 

o contracheque do mês imediatamente anterior, e retificar o valor da pensão quando o do 

mês do óbito for disponibilizado. 

 

6.1.5 Inserir o n° do banco, da agência e da conta corrente do pensionista e selecionar as verbas 

que serão implantadas. 

 

6.1.5.1 Só serão implantadas as verbas de pagamento do ano de exercício, ou seja, o período inicial 

do exercício, inclusive quando o órgão de origem do ex-segurado for a PMERJ ou o 

CBMERJ.  

 

6.1.5.2 No caso da implantação da pensão ser feita no mês do óbito, ou seja, o beneficiário requerer 

a pensão antes de fechar a folha de pagamento do mês seguinte ao óbito, deverá ser 

marcada também as verbas 843 ou 844. 
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6.1.5.2.1As verbas 843 e 844 irão descontar os dias pagos que antecederam o óbito do ex-segurado 

das verbas de pagamento da pensão 143 e 144, respectivamente. 

 

6.1.6 O fluxo seguirá o disposto no item 7 deste Manual Normativo. 
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7 DO MAPEAMENTO DOS PROCESSOS  

 

7.1 PROCESSO:  
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8 Passo a passo para a Implantação da Pensão 

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

Implantação da Pensão. 

 

8.2 Nesta tela o servidor deverá escolher a opção 7 para entrar no módulo do Rioprevidência–

Pensão. 

 

 

 

8.3 Em seguida deverá escolher a opção 11 para entrar no módulo de Habilitação. 
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8.4 Entrar no Requerimento pelo Beneficiário utilizando a opção 1. 

 

8.4.1 Nos casos previstos no item 4.1.3, deverá escolher a opção 2 quando o Requerimento for por 

Procuração e a opção 3, quando o Requerimento for por Tutela. 



 
 

Governo do Estado do Rio de Janeiro 

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão 

Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidência 

 

 
Manual de Implantação da Pensão   
Versão 1.0 – 03/07/2014  
Vigência – 03/07/2014 

 

 

14 

 

 

8.5 Inserir o n° do órgão de origem e da matrícula e teclar ENTER. 
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8.6 Clicar x na matrícula que originou a pensão. 

 

 

8.7 Inserir a data do óbito ou da ausência do ex-segurado teclar ENTER para confirmar a operação. 

 

8.7.1 Nos casos previstos no item 4.2.3.1, o servidor deverá inserir também o CPF, o nome e o 

órgão de origem do ex-segurado. 



 
 

Governo do Estado do Rio de Janeiro 

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão 

Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidência 

 

 
Manual de Implantação da Pensão   
Versão 1.0 – 03/07/2014  
Vigência – 03/07/2014 

 

 

16 

 

 

8.8 Marcar S para confirmar a(s) matrícula(s) e teclar ENTER. 
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8.8.1 Na hipótese prevista no item 4.1.3 e 8.4.1 deverão ser preenchidos os dados do 

procurador/tutor. 
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8.9 Nos casos previstos no item 4.2.5.1., deverá ser inserido o n° da inscrição do pensionista e teclar 

ENTER. 

 

 

8.9.1 Inserir o CPF, o n° do processo e a data de abertura do processo. 
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8.9.2 Após o preenchimento, teclar ENTER. 

 

 

8.10 Preencher o mapa de documentação com o n° do processo, o n° das folhas de acordo com a 

disposição das folhas no processo, a relação de depenência, CPF e data de nascimento. 
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8.11 Cadastrar o pensionista, de acordo com o item 4.4.1, confirmar a atualização do cadastro e 

teclar ENTER. 

 

 

8.12 Preencher o restante do mapa de documentação e confirmar as informações e imprimir esta 

tela para inserir no processo. 
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8.13 Nas pensões originadas dos óbitos anteriores a Emenda Constitucional n° 41 de 30/12/2003, 

deverão ser utilizados os marcadores de acordo com a natureza da parcela remuneratória. 

 

8.13.1 Os marcadores que serão utilizados são: 

 V – para vencimento ou provento ou soldo;  

 T – para triênio ou adicional de tempo de serviço; 

 D – para direito pessoal - é a parcela incorporada à remuneração do ex-segurado e 

que possui caráter personalíssimo; 

 P – para produtividade - é uma parcela remuneratória percebida pelo ex-segurado 

que tinha a Secretaria de Fazenda como órgão de origem; 

 O – para outras vantagens - são as demais parcelas não enquadradas em nenhum 

dos casos anteriores e que compõem a remuneração do cargo efetivo. 

 

 

 

8.13.2 O servidor poderá teclar F1 no caso de não saber qual marcador utilizar. 

T 
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8.14 Nesta tela será demonstrado o somatório das parcelas de acordo com o que foi marcado no item 

8.13.1 

 

8.14.1 Nas pensões originadas dos óbitos posteriores a Emenda Constitucional n° 41 de 30/12/2003 o 

valor total da pensão deverá ser inserido no campo VENC/PROV/SOLDO. 

 

8.14.2 Na hipótese prevista no item 4.2.3.1, preencher a Classe, o Nível e os valores das parcelas que 

irão compor a pensão, confirmar as informações e teclar ENTER. 
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8.14.3  Confirmar as informações financeiras e teclar ENTER. 
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8.15 Inserir o percentual devido ao pensionista, confirmar a informação. 

 

 

8.16 Nesta etapa o processo ficará com a Situação “PRONTO P/ ANÁLISE”. 
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8.17 O servidor deverá teclar F3 para voltar a tela anterior e na sequência, escolher a opção 5 - 

Análise/Concessão - para deferir o requerimento de habilitação à pensão. 

 

 

8.18 Inserir o CPF do ex-segurado ou n° de inscrição do pensionista para entrar no módulo de 

ANÁLISE E CONCESSÃO. 
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8.19 Marcar X na inscrição que será deferida e teclar ENTER. 

 

 

8.19.1 Abrirá esta tela e deverá ser inserido o S para confirmar as informações e teclar ENTER. 
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8.20 Nesta tela irá teclar ENTER. 

 

 

8.21 O servidor deve teclar ENTER para prosseguir com o deferimento. 
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8.22 Nesta tela irá teclar ENTER para registrar a confirmação da análise. 

 

 

8.23 Nesta inserir S para confirmar as informações e teclar ENTER. 
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8.24 Inserir o S e teclar ENTER para confirmar as informações financeiras. 

 

 

8.24.1 Será mostrada a tela com o valor total da pensão e teclar ENTER para prosseguir. 
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8.25 Nesta tela inserir S para confirmar as informações e teclar ENTER 

 

 

8.26 Alterar a situação do requerimento “EM ANÁLISE” para “DEFERIDO” utilizando a opção 5. 
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8.26.1 Caso de não saber qual opção utilizar, teclar F1. 

 

 

8.27 Inserir S para confirmar as informações e teclar ENTER. 
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8.28 Nesta tela teclar F3 para voltar a tela anterior. 

 

 

8.29 Selecionar a opção 6 – “Implantação na Folha” 
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8.30 Inserir o CPF do ex-segurado ou n° de inscrição do pensionista para entrar no módulo de 

IMPLANTAÇÃO DO PAGAMENTO. 

 

 

8.31 Marcar com S a inscrição que será implantada. 
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8.32 Confirmar se o valor das parcelas demonstradas pelo SAPE estão de acordo com o 

contracheque do mês do óbito. 

 

8.32.1 No caso de estarem diferentes os valores, teclar F5 para digitar os valores do mês do óbito e 

confirmar a informação. 

 

 

8.33 Marcar com S a inscrição que será implantada e imprimir esta folha para inserir no processo. 
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8.34 Confirmar o percentual devido ao pensionista e imprimir esta folha para inserir no processo. 
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8.35 Inserir o n° do banco, da agência, da conta corrente e marcar S nas verbas do Exercício, que 

serão pagas, e confirmar a Implantação. 

 

8.35.1 As verbas do Exercício Anterior não serão pagas. 

 

 

 

8.35.2 No caso previsto no item 6.1.5.2, marcar a verba 844 ou 843. 
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8.36 Imprimir a folha com a situação “IMPLANTADO” e inserir no processo. 
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ANEXO I 

 
 


