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1. OBJETIVO

O presente Manual Normativo de Concesséo de Auxilio Reclusdo tem como objetivo estabelecer a padronizagéo e a
racionalizacdo das rotinas inerentes ao processo de relacionamento com os segurados do Regime Proprio de
Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro, os servidores ativos e inativos, bem como os seus respectivos
dependentes e pensionistas, de forma a possibilitar o alcance da exceléncia na execucdo das atividades e nos servigos
prestados pelo RIOPREVIDENCIA.

1.1.  DEFINICOES

1.1.1. SIGLAS UTILIZADAS

1.1.1.1. CID - Classificacao Internacional de Doencas;

1.1.1.2. GBE - Geréncia de Beneficios;

1.1.1.3. GCIA — Geréncia de Controle Interno e Auditoria.
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NORMAS
DIRETRIZES

Sao agrupadas neste MN as normas, diretrizes, instrucdes e rotinas que regem o processo de auxilio
recluséo.

Este manual deve direcionar procedimentos e métodos, de forma a estabelecer uma sequéncia l6gica e
produtiva, proporcionando a descricdo formal do modo padrao da execucao dos trabalhos.

A competéncia para a proposigao de alteragdes Manual Normativo de Concessao de Auxilio Reclusédo é da
GBE — Geréncia de Beneficios, e deverd submeter a GCIA com aval da Diretoria Executiva.

DESCRICAO

Trata-se de beneficio previdenciario devido aos dependentes do ex-segurado que, na forma da lei, seja de
baixa renda e que esteja recolhido a prisao.

O atendente devera realizar consulta no Sistema SAPE, com base nos dados do segurado fornecidos pelo
cliente, essencialmente, nome e CPF.

Sendo confirmados os dados do servidor, dar-se-a prosseguimento ao preenchimento do requerimento
para assinatura do interessado, utilizando o modelo padréo constante no Anexo | do presente MN.

DOCUMENTACAO

A documentacao necessaria para requerer sera exigida conforme o vinculo de dependéncia com o ex-
segurado, acrescida, obrigatoriamente, da certiddo do efetivo recolhimento a priséo, expedida pelo
orgdo competente do sistema penitenciario e para manutenc¢édo do beneficio, a apresentagéo, quando
solicitado, de declaragédo de permanéncia na condicao de presidiario.

Documentacéo relativa ao ex-segurado:

I.Comprovante de residéncia;
I.Documento de identificacdo (Carteira de Identidade);
Ill.Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
IV.Contracheque recente;
V.Caso o ex-segurado ndo seja de origem do Poder Executivo, serd exigida declaragéo da ultima
remuneracao contributiva.

Documentagéo relativa ao conjuge:

|.Certiddo de Casamento Civil atualizada;
I.Documento de Identificacéo;
Ill.Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
IV.Comprovante de residéncia.

Documentacéo relativa aos filhos de qualquer condicdo ndo emancipados menores de 21 ou até 24 anos,
se estudantes universitarios, ou maiores de 21 anos, se invalidos ou interditados:

I.Certiddo de nascimento;

Il.Comprovante de invalidez atestado através de exame médico-pericial ou laudo emitido por
instituicdo publica Federal, Estadual ou Municipal, para maiores de 21 anos de idade,
constando o cédigo CID da doenca.

lll.Declaracdo do estabelecimento de ensino superior, para os filhos maiores de 21 até 24 anos,
onde conste o periodo e a informacgdo de que esta cursando;

IV.Documento de Identificagéo;

V.Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
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VI.Comprovante de residéncia;

VII.Os filhos maiores de 21 e menores 24 anos, na condicdo de estudantes, apés a concessao do
auxilio, deverdo apresentar, semestralmente, a declaracédo do estabelecimento de ensino
superior com a informacédo de que esta regularmente matriculado e cursando a faculdade e em
gue periodo se encontra.

2.4.1.4. Documentacéo relativa ao companheiro(a) ou do parceiro(a) homo afetivo(a):

I.Documento de Identificacéo;
Il.Cadastro Pessoa Fisica — CPF;
IIl.Comprovante de residéncia.

2.4.1.5. O companheiro(a) ou o parceiro(a) homo afetivo(a) devera, ainda, comprovar a unido estavel
apresentando, no minimo, 3 (trés) dos seguintes documentos:

|.Declarac&o de Imposto de Renda do ex-segurado, constando o interessado como seu
dependente;
II.Disposi¢cBes testamentarias;
lll.Anotacdo constante no Orgao de origem do ex-segurado constando a dependéncia do
interessado;
IV.Declaragdo especial feita perante tabelido (escritura publica declaratéria de unido estavel);
V.Certiddo de nascimento de filho havido em comum;
VI.Certiddo de Casamento Religioso;
VIl.Prova de mesmo domicilio;
VIIl.Prova de encargos domeésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunh&o nos atos da
vida civil;
IX.Procuracao ou fianga reciprocamente outorgada;
X.Conta bancéaria conjunta;
XI.Registro em associacdo de qualquer natureza onde conste o interessado como dependente do
ex-segurado;
XIl.Apdlice de seguro da qual conste o0 ex-segurado como instituidor do seguro e a pessoa
interessada como sua beneficiaria;
XIlll.Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica da qual conste o ex-segurado como
responsavel;
XIV.Escritura de compra e venda de imdvel pelo ex-segurado em nome do dependente.

2.4.1.6. Documentacéo relativa aos pais:

|.Cadastro Pessoa Fisica — CPF;

I.Documento de comprovacéao da filiagdo do ex-segurado;
lll.Declaragdo de inexisténcia de dependentes preferenciais;
IV.Declaragdo de rendimentos e nada consta do INSS.

2.4.1.6.1. Os pais deverdo, ainda comprovar a dependéncia econdmica apresentando, no minimo, 3 (trés) dos
seguintes documentos:

|.Declaracéo de Imposto de Renda do ex-segurado, em que consta o interessado como seu
dependente;
II.Disposi¢Bes testamentérias;
lll.Declaracéo especial feita perante tabelido (escritura publica declaratéria de dependéncia
econdmica);
IV.Anotacdo constante de ficha ou Livro do Orgéo de origem do ex-segurado;
V.Prova de mesmo domicilio;
VI.Conta bancaria conjunta;
VII.Registro em associacdo de qualquer natureza onde conste o interessado como dependente do
ex-segurado;
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24.1.7.

24.1.7.1.

2.4.1.8.

2.4.1.8.1.

2.4.1.8.2.

2.4.1.9.

2.4.1.10.

2.4.1.11.

VIIl.Apélice de seguro da qual conste o ex-segurado como instituidor do seguro e a pessoa
interessada como sua beneficiaria;
IX.Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica da qual conste o ex-segurado como
responsavel;

X.Escritura de compra e venda de imével pelo ex-segurado em nome do dependente.

Documentacéo relativa aos irméos menores de 21 anos ou invalidos:

|.Cadastro Pessoa Fisica — CPF;
I.Documento de Identificagéo;

Ill.Certidao de Nascimento;

IV.Laudo médico emitido por 6rgdo publico — Federal, Estadual ou Municipal - contendo o c6digo
CID, comprovando a invalidez para os maiores de 21 (vinte e um) anos de idade, com data
posterior ao recolhimento a prisdo do ex-segurado. Caso o laudo nao tenha sido emitido por
6rgéo publico o cliente devera ser encaminhado para exame médico pericial;

V.Declaragdo de inexisténcia de dependentes preferenciais;

VI.Declaracdo de rendimentos e nada consta do INSS;

VIl.Curatela.

Os irm&os menores de 21 anos ou invélidos deverdo, ainda, comprovar a dependéncia econémica
apresentando, no minimo, 3 (trés) dos mesmos documentos exigidos para os pais, conforme item 2.4.1.6.

O enteado, o menor sob guarda judicial e o menor tutelado equiparam-se a filho, mediante declaracdo do
segurado e apresentacéo da seguinte documentacao:

I.Certiddo de estado civil do ex-segurado com o pai ou mée do menor, quando enteado;
Il.Certiddo de Tutela ou da Guarda Judicial com data atualizada;

lll.Certidao de Nascimento;

IV.Documento de Identificagéo;

V.Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

VI.Laudo médico emitido por 6rgdo publico — Federal, Estadual ou Municipal - contendo o c6digo
CID, comprovando a invalidez para os maiores de 21 (vinte e um) anos de idade, com data
posterior ao recolhimento a prisdo do ex-segurado. Caso o laudo nao tenha seja sido emitido
por 6rgdo publico o cliente devera ser encaminhado para exame médico pericial.

A declaracéo do segurado poderd ser aceita na forma de:

I.Prova de que o dependente do ex-segurado consta no cadastro do 6rgdo de origem;
Il.Declaracéo de Imposto de Renda relativo ao ano base imediatamente anterior ao do
falecimento;
I1l.Qualquer outro tipo de declaragdo em vida feita pelo servidor, onde conste 0 menor como
dependente.

O enteado, o menor sob guarda judicial e o menor tutelado equiparados a filho deveréo, ainda, comprovar
a dependéncia econdmica apresentando, no minimo, 3 (trés) dos mesmos documentos exigidos para 0s
pais, conforme item 2.4.1.6.

Além da documentagdo exigida nos itens anteriores, o requerente devera, ainda, apresentar comprovante
de abertura de conta corrente no Banco Ital S.A. para todos os dependentes habilitados.

A falta de qualquer dos documentos exigidos ndo impedira a formacdo do requerimento que, nesta
hipétese, ficar4 pendente por periodo néo superior a 30 dias, decorrido este prazo, seguira para
indeferimento e posterior arquivamento.

Toda documentacéo exigida devera ser apresentada em cépia, que devera ser autenticada pelo atendente,
mediante apresentacdo dos respectivos originais.
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2.4.2.

2.4.3.

24.4.

2.4.5.

Apo6s o preenchimento do requerimento e assinatura do requerente, devera ser entregue ao interessado o
PROTOCOLO DE ATENDIMENTO, conforme modelo padréo que constitui o Anexo Il do presente MN.

Ao final do expediente, o atendente devera encaminhar o requerimento e a documentacao anexa ao setor
de protocolo procedendo a solicitacdo para autuacdo do respectivo processo.

A solicitacéo referida no item anterior devera ser feita através da REQUISICAO DE AUTUACAO que
constitui o Anexo Il do presente MN.

Na requisicao acima referida, devera ser exarado o despacho orientando que apds autuacao o processo
devera ser encaminhamento a GBE para analise do pedido.
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3. ANEXOS
ANEXO | - REQUERIMENTO GERAL

AGENCIA / POSTO AVANGADO:

01 — DADOS DO BENEFICIARIO (para assuntos relativos ao beneficio de pens&o)

NOME DO BENEFICIARIO: CPF:
DOCUMENTO DE IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR: N° INSCRIGAO:
ENDEREGO (RUA/AVENIDA): No: COMPLEMENTO:
BAIRRO: CIDADE: CEP: UF:
TELEFONES PARA CONTATO: E-MAIL:
() - () - ) -
02 — DADOS DO PROCESSO OBJETO DO REQUERIMENTO (para assuntos que ja tenha sido constituido processo)
N° PROCESSO: LOCALIZAGAO DO PROCESSO (CARGA UPO): DATA (CARGA UPO):
/ /
03 — DADOS DO REQUERENTE (dispensado o preenchimento caso o requerente seja o proprio beneficiario da pensao)
NOME DO REQUERENTE: CPF:
DOCUMENTO DE IDENTIDADE ORGAO EMISSOR:
ENDEREGO (RUA/AVENIDA): No: COMPLEMENTO:
BAIRRO: BAIRRO: CEP UF:
TELEFONES PARA CONTATO: E-MAIL:
(- - (G - ) -
O PROPRIO RESPONSAVEL LEGAL PROCURADOR TUTOR CURADOR GUARDIAO JUDICIAL

04 — TIPO DE REQUERIMENTO (marque 0 assunto a que se refere o requerimento)

CERTIDAO DE INTEIRO TEOR / COPIA DE PROCESSO RETIFICAGAO DA FITA DIRF

DECLARAGAO PASEP/NADA CONSTA/BENEFICIARIOS BAIXA DE HIPOTECA

VISTAS A PROCESSO CANCELAMENTO DE DESCONTO PECULIO FACULTATIVO
AUXILIO RECLUSAO REVISAO DE PENSAO

ALTERACAO CADASTRAL EXCLUSAO DE COTA DE PENSAO

23 VIA DECLARAGCAO DE RENDIMENTOS CANCELAMENTO/DESISTENCIA DE PENSAO

22 VIA DE CONTRACHEQUE RESIDUOS DE PENSAO

ISENCAO DO IMPOSTO DE RENDA OUTROS:

JUSTIFICATIVA (FINALIDADE):

DATA:

/ /

ASSINATURA DO REQUERENTE / BENEFICIARIO

05 - ATENDIMENTO

OBSERVACOES:
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ANEXO Il - REQUISICAO DE AUTUACAO

FIIDPREVIDENCIA REQUISICAO DE AUTUACAO

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DADOS DO PROCESSO

NOME DO INTERESSADO:

ASSUNTO:

MOTIVO DA REQUISICAO (DESPACHO AO PROTOCOLO):

DATA:
/ / ATENDENTE (ASSINATURA E CARIMBO)
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ANEXO IIl - PROTOCOLO DE ATENDIMENTO
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PROTOCOLO DE ATENDIMENTO

DADOS DO REQUERIMENTO (o preenchimento devera ser feito conforme o assunto)

NOME DO EX-SEGURADO:

CPF EX-SEGURADO:

NOME DO REQUERENTE:

CPF REQUERENTE:

N° DO PROCESSO: ASSUNTO:

DATA DO
REQUERIMENTO:

ATENDENTE (ASSINATURA E CARIMBO)
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