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PREFÁCIO 

TÍTULO 

Manual de Normas e Procedimentos para Concessão de Pensão por Morte. 

UNIDADE GESTORA 

Gerência de Benefício e Seguridade 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Constituição Federal de 1988; 

Lei Federal nº 10.887/2004; 

Lei Complementar n° 17/1998.  
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1.  OBJETIVO 

Definir procedimentos para Concessão de Pensão por morte para os dependentes do ex-segurado do 

Município de Silva Jardim. 

2.  DEFINIÇÕES 

2.1.  TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

2.1.1.    Portaria de concessão de pensão: Ato administrativo complexo de habilitação à pensão, seguindo as regras 

relativas à concessão do benefício previdenciário, emanado em sede de um processo administrativo pela autoridade 

gestora do RPPS e aperfeiçoado com o seu registro no TCE. 

2.1.2.    Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio de Previdência 

Social. 

2.1.3. Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo. 

2.1.4.  Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos. 

2.1.5.  TCE: Tribunal de Contas do Estado. 

2.1.6.  RPPS: Regime Próprio de Previdência Social. 

2.1.7.    Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua vida funcional 

no Município de Silva Jardim. 

2.1.8.    B.O.: Boletim Oficial. 
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2.1.9. SAD: Secretaria de Administração. 

2.1.10.  INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. 

2.1.11.  RH: Recursos Humanos. 

2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos. 

2.1.13.  Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a 

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

2.1.14.   Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de 

1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva 

2.1.15.    Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das 

obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo. 

2.1.16.    Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do RPPS em 

cada exercício financeiro. 

2.1.17.   Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens pecuniárias 

permanentes estabelecidas em lei. 
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2.1.18.   Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função ou emprego 

público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de qualquer dos entes 

federativos. 

2.1.19.    IPSJ: Instituto de Previdência dos Servidores Públicos do Município de Silva Jardim. 

 

3. DISPOSIÇÕES GERAIS 

3.1.       A execução do Processo de Concessão de Pensão por Morte deve seguir os métodos descritos neste Manual 

Normativo. 

3.2.     A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos de Concessão de 

Pensão por Morte é da Gerência de Benefícios e Seguridade. 

3.3.      As etapas do Processo de Concessão de Pensão por Morte serão executadas, necessariamente, respeitando 

a ordem de sua descrição neste Manual Normativo. 

4.  PROCESSO DE CONCESSÃO DE PENSÃO POR MORTE 

4.1.  PLEITEANDO A PENSÃO POR MORTE 

4.1.1.   Por ocasião do óbito do ex-servidor do Município de Silva Jardim, o(a) requerente à pensão previdenciária 

deverá solicitar o benefício de pensão por morte no Instituto de Previdência dos Servidores Públicos do Município de 

Silva Jardim - IPSJ.  
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4.2. DEPENDENTES 

4.2.1. São beneficiários do Regime Próprio de Previdência Social do Município de Silva Jardim: 

Art. 210 da Lei Complementar Municipal nº 17/1998: 

I – vitalícia: 

a) O cônjuge; 

b) A pessoa desquitada, separada judicialmente ou divorciada, com percepção de pensão alimentícia; 

c) O companheiro ou companheira designado que comprove união estável como entidade familiar; 

d) A mãe e o pai que comprovem dependência econômica do servidor; 

e) A pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e a pessoa portadora de deficiência, que vivam sob a dependência 

econômica do servidor. 

II – temporária: 

a) Os filhos, ou enteados, até 21 (vinte e um) anos de idade, ou, se inválidos, enquanto durar a invalidez; 

b) O menor sob guarda ou tutela até 21 (vinte e um) anos de idade; 

c) O irmão órfão, até 21 (vinte e um) anos, e o inválido, enquanto durar a invalidez, que comprove dependência 

econômica do servidor; 

d) A pessoa designada que viva na dependência econômica do servidor, até 21 (vinte e um) anos, ou, se inválida, 

enquanto durar a invalidez. 

§ 1º A concessão de pensão vitalícia aos beneficiários de que tratam as alíneas a e c do inciso I deste artigo exclui 

desse direito os demais beneficiários referidos nas alíneas d e e. 
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§ 2º - A concessão de pensão temporária aos beneficiários de que tratam as alíneas a e b do inciso II deste artigo 

exclui desse direito os demais beneficiários referidos nas alíneas c e d. 

4.3.       GERÊNCIA DE BENEFÍCIOS E SEGURIDADE 

4.3.1.    Nesse momento, o(a) requerente a perceber a pensão por morte deverá ser informado(a) da relação 

de documentos necessários para requerer a pensão previdenciária. 

4.3.2. Na sequência, o(a) requerente deverá apresentar a documentação supramencionada. 

4.3.3. Em seguida, a documentação deverá ser encaminhada ao Protocolo. 

4.4.       PROTOCOLO 

4.4.1.    Nesse momento, o processo físico de concessão de pensão deverá ser aberto.   

4.4.2.    Na sequência, o processo deverá ser instruído com a documentação apresentada. 

4.4.2.1. O processo deverá ser aberto no sistema de protocolo geral IPSJ.  

4.4.3.   Em seguida, o processo deverá encaminhado à Gerência de Benefício e Seguridade. 

4.5.       GERÊNCIA DE BENEFÍCIO E SEGURIDADE 

4.5.1. Nesse momento, deverá ser realizada a análise do processo através do relatório de análise. 
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4.5.2. Na hipótese do(a) servidor(a) ter falecido na inatividade, deverá ser juntada ao processo cópia do 

processo de aposentadoria.  

 

4.5.3. Na hipótese do(a) servidor(a) ter falecido na atividade, deverá ser encaminhado o processo à 

Prefeitura de Silva Jardim solicitando informações da vida funcional do servidor. 

 

4.6.  PREFEITURA DE SILVA JARDIM 

4.6.1.    Nesse momento, o processo deverá ser instruído com a documentação exigida. 

4.6.2.    Na sequência, o processo deverá ser encaminhado ao IPSJ. 

4.7.      GERÊNCIA DE BENEFÍCIO E SEGURIDADE 

4.7.1.    Nesse momento, o processo deverá ser analisado. 

4.7.2.    Em seguida, o processo deverá ser encaminhado à Assessoria Jurídica. 

4.8.       ASSESSORIA JURÍDICA  

4.8.1. Nesse momento, o processo deverá ser analisado. 

4.8.2.   Na sequência, a Assessoria Jurídica deverá elaborar Parecer. 

4.8.3.    Em seguida, o processo deverá ser encaminhado à Gerência de Benefício e Seguridade. 
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4.9.  GERÊNCIA DE BENEFÍCIO E SEGURIDADE 

4.9.1. Nesse momento, deverá ser analisado Parecer exarado pela Assessoria Jurídica. 

  

4.9.1.1.  O Parecer da Assessoria Jurídica é opinativo e a Gerência de Benefícios e Seguridade poderá não 

acatar o Parecer da Assessoria Jurídica quando discordar do teor da recomendação. 

4.9.2.    Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à Presidência com posicionamento sobre a 

concessão. 

4.10.     PRESIDÊNCIA 

4.10.1.  Nesse momento, o processo deverá ser analisado. 

4.10.2.  Em seguida, o processo deverá ser encaminhado à Gerência de Benefício e Seguridade. 

4.11. GERÊNCIA DE BENEFÍCIO E SEGURIDADE 

4.11.1. Nesse momento, deverá ser elaborada Portaria de concessão de pensão junto com o apostilamento. 

4.11.2. Na sequência, deverá ser calculado e lançado nos sistemas PROGETEC e PREVFOLHA o benefício 

previdenciário. 

4.11.3. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado para recolher assinatura. 
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4.12. PRESIDÊNCIA 

4.12.1. Nesse momento, o processo deverá ser assinado. 

4.12.2. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à Gerência de Benefício e Seguridade. 

4.13.     GERÊNCIA DE BENEFÍCIO E SEGURIDADE  

4.13.1. Nesse momento, deverá ser encaminhada a Portaria para publicação via correio eletrônico institucional 

(ipsj@ipsj.rj.gov.br). 

 

4.13.2. Na sequência, a processo deverá ser instruído com a publicação da Portaria. 

 

4.13.3. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao arquivo específico. 

 

4.14.     ARQUIVO ESPECÍFICO 

4.14.1. Nesse momento, o processo deverá ser encaminhado ao TCE-RJ via sistema deliberação nº 260 de 

2013. 

 

4.15. TRIBUNAL DE CONTAS - TCE 

4.15.1.   Nesse momento, deverá ser avaliada a regularidade do benefício. 

4.15.2. Na hipótese da concessão estar em conformidade, o Tribunal deverá optar pelo registro. 

https://www.google.com/search?sa=X&bih=939&biw=1680&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR961BR961&hl=pt-BR&sxsrf=ALeKk030Q3Llw7Ih3WQ5r7gQAv5dlK4kqg:1627307883778&q=ipsj+telefone&ludocid=18248859217740114324&ved=2ahUKEwjHz-ii8oDyAhUApJUCHbMDCO4Q6BMwHHoECCkQAg
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4.15.3. Já na hipótese do Tribunal discordar da concessão, o processo deverá ser encaminhado de volta para 

prestar esclarecimentos na Diligência externa. 

4.16.    GERÊNCIA DE BENEFÍCIO E SEGURIDADE 

4.16.1. Nesse momento, deverá ser analisada a Diligência externa do Tribunal e encaminhar novamente o 

processo para fins de registro.  

4.16.2. Na hipótese do processo ter sido registrado, este deverá ser encaminhado à compensação 

previdenciária, no caso do processo ser alvo de Comprev.  
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5  MAPEAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSÃO DE PENSÃO POR MORTE 

 

 

Anexo I – Requisitos para abertura do processo de pensão por morte. 

Esposo(a): 

https://www.google.com/search?sa=X&bih=939&biw=1680&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR961BR961&hl=pt-BR&sxsrf=ALeKk030Q3Llw7Ih3WQ5r7gQAv5dlK4kqg:1627307883778&q=ipsj+telefone&ludocid=18248859217740114324&ved=2ahUKEwjHz-ii8oDyAhUApJUCHbMDCO4Q6BMwHHoECCkQAg
https://www.google.com/search?q=instituto+de+previdencia+de+silva+jardim&source=lmns&bih=939&biw=1680&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR961BR961&hl=pt-BR&sa=X&ved=2ahUKEwjR-8v874DyAhUXArkGHeDjDQUQ_AUoAHoECAEQAA
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• Certidão de Óbito; 

• Documentos pessoais do requerente (Identidade e CPF); 

• Comprovante de residência atualizado; 

• Certidão de casamento atualizada. 
 
União Estável: 

• Certidão de Óbito; 

• Documentos pessoais do requerente (Identidade e CPF); 

• Comprovante de residência atualizado; 

• União Estável (Declaração substitui certidão). 
 
 
Companheiro(a): 

• Certidão de Óbito; 

• Documentos pessoais do requerente (Identidade e CPF); 

• Comprovante de residência atualizado; 

• Cinco (ou mais), declarações de conhecimento de convivência marital do casal (reconhecidas em cartório); 

• Documentos diversos que comprovem a convivência (correspondência no mesmo endereço, fotos etc.). 
 
Filho Menor: 

• Certidão de Óbito; 

• Documentos pessoais do requerente (Identidade e CPF); 

• Documentos pessoais do representante legal (Identidade e CPF); 
Guarda Judicial (Quando couber). 

 
Inválido: 

• Certidão de Óbito; 

• Documentos pessoais do requerente (Identidade e CPF); 

• Documentos pessoais do representante legal (Identidade e CPF), no caso de incapacidade intelectual; 

• Comprovante de Invalidez atestado através de exame médico-pericial.  
 

 

 

 

Anexo II – Requerimento de pensão por morte 

https://www.google.com/search?sa=X&bih=939&biw=1680&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR961BR961&hl=pt-BR&sxsrf=ALeKk030Q3Llw7Ih3WQ5r7gQAv5dlK4kqg:1627307883778&q=ipsj+telefone&ludocid=18248859217740114324&ved=2ahUKEwjHz-ii8oDyAhUApJUCHbMDCO4Q6BMwHHoECCkQAg
https://www.google.com/search?q=instituto+de+previdencia+de+silva+jardim&source=lmns&bih=939&biw=1680&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR961BR961&hl=pt-BR&sa=X&ved=2ahUKEwjR-8v874DyAhUXArkGHeDjDQUQ_AUoAHoECAEQAA
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Anexo III - Modelo de Portaria de Concessão de Pensão. 
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Anexo IV – Telas do sistema PROGETEC 
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1- Nesse momento deverá ser preenchido os dados do servidor no sistema PROGETEC. 

 
 

 

2 – Em seguida, deverá ser dado prosseguimento no preenchimento dos campos do sistema PROGETEC. 

https://www.google.com/search?sa=X&bih=939&biw=1680&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR961BR961&hl=pt-BR&sxsrf=ALeKk030Q3Llw7Ih3WQ5r7gQAv5dlK4kqg:1627307883778&q=ipsj+telefone&ludocid=18248859217740114324&ved=2ahUKEwjHz-ii8oDyAhUApJUCHbMDCO4Q6BMwHHoECCkQAg
https://www.google.com/search?q=instituto+de+previdencia+de+silva+jardim&source=lmns&bih=939&biw=1680&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR961BR961&hl=pt-BR&sa=X&ved=2ahUKEwjR-8v874DyAhUXArkGHeDjDQUQ_AUoAHoECAEQAA
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3 – Na sequência, o sistema deverá ser preenchido com os dependentes. 
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4 – Em seguida, deverá ser preenchido os campos abaixo: 
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5 – Na sequência, deverá ser preenchido as telas abaixo: 
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6 – Em seguida, deverá preencher os campos abaixo: 
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7 – Na sequência, deverá preencher os campos abaixo: 
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8 – Em seguida, os campos abaixo deverão ser preenchidos: 
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9 – Na sequência, deverá preencher os campos abaixo: 
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10 – Em seguida, deverão ser preenchidos os campos abaixo: 
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