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1  OBJETIVO 

 

Definir procedimentos para a habilitação de pensão por morte advinda de ex-servidor do Município de Nova 

Iguaçu. 

 

2  DEFINIÇÕES 

 

2.1  TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

 

2.1.1  Ato de pensão: Documento que orienta a homologação da pensão por morte aos beneficiários relacionados 

pela Diretoria de Benefícios, seguindo as regras relativas à concessão de benefícios previdenciários. 

 

2.1.2 Ato original de pensão: Documento que homologa a pensão por morte aos beneficiários relacionados pela 

Diretoria de Benefícios após parecer da Procuradoria. 

 

2.1.3 Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do ex-servidor no Município de 

Nova Iguaçu. 

 

2.1.4 Pasta de Matrículas: Pasta onde ficam a série ordenada de matrículas geradas para os beneficiários. 

 

2.1.5 COMPREV: Compensação previdenciária entre os regimes de previdência. 

 

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

Social. 

 

2.1.7 Ex-servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo que já tenham falecido. 

2.1.8 Pensão por morte: é o benefício pago aos dependentes do segurado ativo ou inativo, que vier a falecer 

ou, em caso de desaparecimento, tiver sua morte presumida declarada judicialmente. 

 

2.1.9 SICOPREV: Sistema de Cooperação Previdenciária. 
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2.1.10 SOFTPEVI: Sistema de gestão para RPPS. 

 

2.1.11 TCE – Tribunal de Contas do Estado. 

 

2.1.12 RPPS – Regime Próprio de Previdência Social. 

 

2.1.13 CTS – Certidão de Tempo de Serviço. 

2.1.14 D.O. – Diário Oficial. 

2.1.15 SEMUS – Secretaria Municipal de Saúde.  
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3 DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

3.1  A execução do Processo de Habilitação de Pensão deve seguir os métodos descritos neste Manual 

Normativo. 

 

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

Pensão é da Diretoria de Benefícios. 

 

3.3 As etapas do Processo de Habilitação de Pensão serão executadas, necessariamente, respeitando a 

ordem de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

4  PROCESSO DE HABILITAÇÃO DE PENSÃO 

 

4.1  PLEITEANDO A PENSÃO POR MORTE 

 

4.1.1 Por ocasião do óbito do ex-servidor do Município de Nova Iguaçu, o requerente à pensão previdenciária 

solicitará junto ao Protocolo do PREVINI, localizada na Rua Antenor de Moura Raunheitti, 95 – Luz, o benefício 

de pensão por morte.  

 

4.2 BENEFICIÁRIOS 

 

4.2.1 São beneficiários da pensão por morte, na qualidade de dependentes do ex-segurado: 

 

I. O cônjuge, a companheira ou o companheiro e o filho não emancipado, de qualquer condição, menor de 

vinte e um anos ou inválido; 

II. Os pais; ou 

III. O irmão não emancipado, de qualquer condição, menor de vinte e um anos ou inválido. 

OBS: O enteado e o menor que esteja sob a tutela e não possua bens suficientes para o próprio 

sustento e educação equiparam-se a filho nas condições do inciso I, mediante declaração escrita do 
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segurado e  

 

desde que comprovada a dependência econômica, na forma estabelecida no parágrafo único do art. 

12 da Lei municipal 4.419/2014. 

 

4.3 PROTOCOLO 

 

4.3.1 O interessado a perceber a pensão por morte deverá comparecer ao Protocolo do PREVINI em posse da 

documentação elencada no Anexo I para requerer a habilitação à pensão. 

 

4.3.2 O colaborador lotado no Protocolo confere a documentação apresentada pelo requerente à pensão 

previdenciária e na hipótese da documentação estar de acordo com a sugerida nesse Manual Normativo, deverá ser 

preenchido o sistema SOFTPREVI conforme descrito no Anexo II e deverá ser aberto o processo administrativo.  

 

4.3.2.1 Ao preencher o sistema SOFTPREVI, será gerado automaticamente o número do processo de pensão por morte.  

 

4.3.2.2 O colaborador lotado no Protocolo deverá entregar cópia do requerimento de habilitação à pensão ao 

requerente.   

 

4.3.3 Na hipótese da documentação apresentada pelo requerente não estar de acordo com a descrita nesse Manual 

Normativo, o processo administrativo de pensão por morte deverá ser aberto e ficando sobrestado no Protocolo por até 

60 dias corridos aguardando o retorno do requerente com a documentação pendente.  

 

4.3.4 Transcorrido o prazo de 60 dias corridos sem a apresentação da documentação, o Protocolo deverá encaminhar 

o processo administrativo para a Diretoria de Benefícios que encaminhará o processo para arquivamento. 

4.3.5 Após abertura de processo administrativo de pensão por morte e preenchimento inicial do sistema SOFTPREVI, 

o colaborador deverá identificar se o ex-servidor faleceu inativo.  

 

4.3.6 Caso o ex-servidor tenha falecido inativo, deverá ser apensado ao processo administrativo de pensão por morte 
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o processo de aposentadoria. 

 

 

4.3.7 O processo de pensão por morte deverá ser encaminhado para a Diretoria de Benefícios.  

 

4.4 DIRETORIA DE BENEFÍCIOS 

 

4.4.1 Na Gerência de Benefícios, os colaboradores lá lotados deverão buscar os processos de pensão que irão 

aguardar em uma fila de espera que deverá respeitar a ordem de entrada dos processos no setor.  

 

4.4.2. Ao analisar o processo, o colaborador deverá acessar o sistema SOFTPREVI para validar os dependentes. 

 

4.4.3 Na hipótese de não haver pendência, o colaborador que está analisando o processo deverá identificar se o ex-

servidor faleceu ativo ou inativo. 

 

4.4.4 Na hipótese de ter falecido ativo, o processo deverá ser encaminhado para a Secretaria de Administração para 

elaboração de Certidão de Tempo de Serviço – CTS. Já na hipótese no ex-servidor ter falecido inativo, o Protocolo do 

PREVINI deverá já ter apensado o processo de aposentadoria. 

 

4.4.5 Na sequência, o colaborador deverá consultar o sistema SICOPREV, conforme Anexo III, para identificar 

possíveis acumulações ilícitas do ex-servidor. 

 

4.4.6 Por fim, o colaborador deverá instruir o processo administrativo da legislação previdenciária da época do óbito 

juntamente com a tabela de cargos e da matrícula dos dependentes concedida no sistema SOFTPREVI. 

 

4.4.6.1   Para conceder matrícula para os pensionistas, o colaborador deverá seguir a numeração da Pasta de Matrículas 

de gestão da Diretoria de Benefícios.  
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4.4.7 Em seguida, o colaborador deverá instruir o processo com a memória de cálculo extraída do sistema 

SOFTPREVI. 

 

 

4.4.8 Por último, o colaborador antes de encaminhar o processo administrativo de pensão por morte para a Diretoria 

de Benefícios deverá elaborar minuta de Portaria de Concessão de Pensão conforme modelo no Anexo IV. 

 

4.4.9 O processo é analisado pelo Diretor e na hipótese de não haver inconsistência, o processo deverá ser 

encaminhado para a Procuradoria do PREVINI contendo o “de acordo” do Diretor de Benefícios.   

 

4.5  PROCURADORIA  

 

4.5.1 Nesse momento é analisada a legalidade do Ato de Pensão. Caso a Procuradoria não encontre inconsistências, 

deverá ser elaborado parecer jurídico respaldando a concessão do benefício de pensão por morte. 

 

4.5.2 O processo administrativo deverá ser encaminhado para a Gerência de Benefícios do PREVINI. 

 

4.6  DIRETORIA DE BENEFÍCIOS  

 

4.6.1 Nesse momento o colaborador da Gerência de Benefícios deverá elaborar Ato original de concessão de pensão. 

 

4.6.1.1 Deverá ser confeccionada 3 (três) vias do Ato original de pensão, pois uma delas deverá instruir o processo 

administrativo de pensão por morte, outra deverá ficar armazenada na Prefeitura de Nova Iguaçu e a última deverá ser 

arquivada na pasta de Portaria.  

 

4.6.2 O processo deverá ser encaminhado para a Presidência para recolher a assinatura do Ato original de pensão.  
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4.7  GERÊNCIA DE BENEFÍCIOS  

 

4.7.1 Após assinatura do Ato original de pensão, o processo deverá ser encaminhado para a Chefia de Gabinete da 

Presidência para que seja enviada para a publicação. 

 

4.8  CHEFIA DE GABINETE  

 

4.8.1 A Chefia de Gabinete do PREVINI deverá enviar, através de correspondência eletrônica, a solicitação de 

publicação do Ato de pensão através do E-mail publicação.semug@novaiguaçu.rj.gov.br. 

  

4.9  GERÊNCIA DE BENEFÍCIOS  

 

4.9.1 A Gerência de Benefícios deverá acompanhar o Diário Oficial do Município para identificar o dia que sairá a 

publicação, devendo ser em até 2 (dois) dias após o envio.  

4.9.2 Quando publicado, o colaborador deverá instruir o processo de pensão por morte com cópia da publicação do 

Ato original de pensão no D.O. carimbado com a data da publicação.  

 

4.9.3 A Gerência de Benefícios deverá encaminhar o processo administrativo para o Recursos Humanos/Folha de 

pagamento. 

 

4.10  RECURSOS HUMANOS/FOLHA DE PAGAMENTOS 

 

4.10.1 Após o envio do processo para a folha de pagamento, o colaborador deverá implantar o benefício de pensão por 

morte desbloqueando-o. O referido benefício já foi pré-concedido no sistema SOFTPREVI conforme tela do Anexo V. 

 

4.10.2 Em seguida o colaborador deverá instruir o processo administrativo de pensão por morte com cópia da tela 

extraída do sistema SOFTPREVI. 

mailto:publicação.semug@novaiguaçu.rj.gov.br
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4.10.3 Na sequência, o colaborador deverá calcular os atrasados de pensão e enviar o processo para a Contabilidade 

para validação dos cálculos. 

 

4.11  CONTABILIDADE 

 

4.11.1 A contabilidade deverá, após promover a validação dos atrasados do benefício de pensão por morte, enviar o 

processo administrativo para o Recursos Humanos/Folha de pagamento. 

 

4.12  RECURSOS HUMANOS/FOLHA DE PAGAMENTO 

 

4.12.1 Nesse momento o colaborador deverá analisar a quantia devida ao beneficiário de pensão por morte e compará-

la com a “Tabela de Valores” já pré-estabelecida. 

 

4.12.2 Após identificar a melhor forma de implantar os valores, consultando a “Tabela de Valores”, o colaborador deverá 

implantar no sistema SOFTPREVI e instruir o processo administrativo com comprovante da operação realizada. 

 

4.12.3 Em seguida, o colaborador deverá enviar o processo administrativo para o Tribunal de Contas do Estado do Rio 

de Janeiro. 

 

4.12.4 O colaborador deverá digitalizar o processo administrativo de pensão por morte e enviar ao Tribunal de Contas 

do Estado – TCE conforme descrito no Anexo VIII. 

 

4.12.5 Na sequência, o colaborador deverá consultar no site do TCE-RJ o registro dos processos. 

 

4.12.6 Em caso de registro, o processo deverá ser enviado para o Recurso Humano (folha de pagamento) para que 

seja verificado se os pagamentos estão em conformidade com os valores registrados. 
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4.12.7 Havendo divergência, o Recurso Humano (folha de pagamento) deverá retificar os valores e apurar verbas 

devidas ao Erário público municipal ou ao aposentado. 

 

 

4.12.8 Na hipótese de redução de valor, o beneficiário é convocado para tomar ciência da redução pelas vias: 

- Telefone; 

- Carta A.R.; 

- E-mail; 

Convocação por edital. 

 

 

4.12.9 Na sequência, o processo deverá ser encaminhado ao COMPREV para atualização do sistema e digitalização 

dos documentos. Havendo direito, haverá à compensação previdenciária. 

 

4.12.10 O processo deverá ser encaminhado para o Diretor de Benefícios para sua validação e em caso de 

conformidade, o Diretor deverá determinar o arquivamento do processo. 

 

4.12.11 No caso de não registro, o Presidente do Previni, via SICODI, receberá ofício CSO do TCE-RJ com as 

Diligências para cumprimento. 

 

4.12.12 Deverá ser aberto processo administrativo para tratar o tema. O processo administrativo deverá ser 

encaminhado à Controladoria. Na Controladoria, deverá ser acompanhado o cumprimento da Diligência e os prazos 

estabelecidos na Determinação do TCE-RJ. 

 

4.12.13 Na sequência, o processo administrativo deverá ser encaminhado para a Diretoria de Benefícios que vai 

promover o cumprimento das determinações exaradas pelo TCE-RJ. 

 

4.12.14 Sanadas as Diligências, o colaborador da Gerência de Benefícios deverá transmitir pelo SIGFIS (Deliberação n° 

260/2013) as repostas aos questionamentos exarados pela Egrégias Corte de Contas. 

 

4.12.15 Respondida a Diligência, a Diretoria de Benefícios deverá responder a Controladoria via processo administrativo 
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que após ter cumprido a sua função deverá ser arquivado. 

 

 

 

5  MAPEAMENTO DO PROCESSO 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação de Pensão      13 

Versão – 1.1 – 15/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação de Pensão      14 

Versão – 1.1 – 15/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 
 

 

 

 

Anexo I – Aspectos importantes para a Habilitação de pensão por morte 

OBS: Sempre que julgar necessário, o Diretor de Benefícios poderá solicitar visita do assistente social à 

residência do requerente mediante declaração do requerente.  

 Cônjuge 

 Certidão de óbito (original e duas cópias); 

 Certidão de Casamento ou Nascimento atualizadas (original e duas cópias); 

 Contra-cheque recente do ex-servidor (original e duas cópias); 

 Ativo – Deverá ser solicitado pelo requerente na Secretaria do seu instituidor de pensão e 

apresentar ao Protocolo do PREVINI; 

 Inativo – O colaborador do PREVINI poderá retirar do sistema ou o requerente poderá solicitar 

na Secretaria do seu instituidor de pensão e apresentar ao Protocolo do PREVINI. 

 Carteira de identidade e CPF do ex-servidor e do dependente (original e duas cópias); 

 Comprovante de endereço do servidor e do dependente, de até 1 (um) mês antes do óbito do instituidor 

de pensão (original e duas cópias);  

 Conta de água; 

 Luz; 

 Telefone; 

 Gás. 

OBS: Para quem não possui poderá apresentar declaração da associação de moradores. 

 Certidão de filhos menores, até 21 anos, se houver (original e duas cópias); 

 Comprovação de pensão alimentícia em caso de separação judicial, se houver (original e duas cópias); 

 Declaração de acumulação (Anexo VI). 

 

OBS: O rol é exemplificativo podendo ser aceito outros documentos não relacionados como prova desde 

que aprovados pelo Diretor de Benefícios do PREVINI. 
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 Companheira 

 Documentos obrigatórios 

 Certidão de óbito (original e duas cópias); 

 

 Contra-cheque recente do ex-servidor (original e duas cópias); 

 Ativo – Deverá ser solicitado pelo requerente na Secretaria do seu instituidor de pensão e 

apresentar ao Protocolo do PREVINI; 

 Inativo – O colaborador do PREVINI poderá retirar do sistema ou o requerente poderá solicitar 

na Secretaria do seu instituidor de pensão e apresentar ao Protocolo do PREVINI. 

 Certidão de Nascimento atualizadas (original e duas cópias). 

 

 Necessidade de apresentar 3 (três) documentos dos abaixo relacionados.  

 

 Declaração de imposto de renda do segurado, em que conste o interessado como seu dependente; 

 Disposições testamentárias; 

 Declaração especial feita perante tabelião (escritura pública declaratória de União Estável), onde conste 

manifestação de vontade do segurado (a); 

 Prova de mesmo domicílio, sendo 2 (dois) meses anteriores ao óbito e mais 1 (um) na época do óbito 

servidor (a); 

 Certidão de nascimento de filho havido em comum; 

 Certidão de casamento religioso; 

 Prova de encargos domésticos evidentes e existência de sociedade ou comunhão nos atos da vida civil; 

 Procuração ou fiança reciprocamente outorgada; 

 Conta bancária conjunta; 

 Registro em associação de qualquer natureza onde conste o interessado como dependente do 

segurado; 

 Apólice de seguro na qual conste o segurado como instituidor do seguro e a pessoa interessada como 

sua beneficiária; 

 Ficha de tratamento em instituição de assistência médica da qual conste o segurado como responsável; 

 Escritura de compra e venda de imóveis pelo segurado em nome do dependente; 

 Declaração de acumulação (Anexo VI). 

 

OBS: Na hipótese do companheiro (a) não possuir as 3 (três) provas, poderá ser encaminhado o processo de 

pensão para a comissão de justificação administrativa para julgar o mérito. A comissão de justificação 
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administrativa é composta por 1 (um) assistente social + 2 (dois) servidores efetivos do PREVINI sendo um deles 

lotado na Procuradoria.  

 

 

OBS: O rol é exemplificativo podendo ser aceito outros documentos não relacionados como prova desde que 

aprovados pelo Diretor de Benefícios do PREVINI. 

 

 Filho 

 Certidão de óbito (original e duas cópias); 

 Contra-cheque recente do ex-servidor (original e duas cópias); 

 Ativo – Deverá ser solicitado pelo requerente na Secretaria do seu instituidor de pensão e 

apresentar ao Protocolo do PREVINI; 

 Inativo – O colaborador do PREVINI poderá retirar do sistema ou o requerente poderá solicitar 

na Secretaria do seu instituidor de pensão e apresentar ao Protocolo do PREVINI. 

 Certidão de nascimento (para os acima de 16 anos de idade a certidão deverá ser atualizada); 

 Declaração de benefícios e/ou remuneração (na hipótese do filho ter apresentado o comprovante de 

rendimento); 

 Declaração de acumulação (Anexo VI). 

                  OBS: Na hipótese do filho inválido, o processo deverá ser encaminhado para ser analisado o caso concreto 

pela junta médica da Secretaria Municipal de Saúde – SEMUS contendo o atestado médico com a indicação da moléstia 

causadora da invalidez à data do óbito do ex-servidor. 

 

 Do enteado ou menor tutelado: 

 Certidão de Nascimento atualizada; 

 Certidão de estado civil do ex-segurado com o pai ou mãe do menor, quando enteado; 

 Certidão de Tutela ou da Guarda Judicial com data de até um ano antes do óbito; 

 Documento de Identificação; 

 Declaração de dependente (Anexo VI); 

 Cadastro de Pessoa Física – CPF. 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação de Pensão      17 

Versão – 1.1 – 15/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 
Deverá ainda ser comprovada a dependência econômica com o ex-segurado, apresentando para tanto, o mínimo, 

de 2 dos seguintes documentos: 

 

 

 Declaração escolar com o domicílio do menor constante no cadastro estudantil, para fins de comprovação de 

mesmo domicílio com o ex-segurado; 

 Registro em associação de qualquer natureza onde conste o enteado ou o menor tutelado como dependente 

do ex-segurado; 

 Ficha de tratamento em instituição de assistência médica da qual conste o ex-segurado como responsável do 

enteado ou menor tutelado; 

 Declaração escolar ou de outra instituição de ensino/atividades infantis que conste como representante legal do 

enteado ou menor tutelado o nome do ex-segurado; 

 Documento que comprove a dependência econômica do enteado ou menor tutelado em plano de saúde; 

 Documento do posto de saúde em que conste o ex-segurado como responsável do enteado ou menor tutelado; 

 Declaração de Imposto de Renda do ex-segurado enviada nos últimos 12 (doze) meses anteriores ao óbito, em 

que conste o enteado ou o menor tutelado como dependente. 

 Os Pais 

 

 Certidão de óbito (original e duas cópias); 

 Contra-cheque recente do ex-servidor (original e duas cópias); 

 Ativo – Deverá ser solicitado pelo requerente na Secretaria do seu instituidor de pensão e 

apresentar ao Protocolo do PREVINI; 

 Inativo – O colaborador do PREVINI poderá retirar do sistema ou o requerente poderá solicitar 

na Secretaria do seu instituidor de pensão e apresentar ao Protocolo do PREVINI. 

 Documento de comprovação da filiação do ex-segurado;   

 Declaração de rendimentos e nada consta do INSS; 

 Declaração de acumulação (Anexo VI). 

 

OBS: Os pais deverão, ainda, comprovar a dependência econômica apresentando, no mínimo, 3 (três) dos 

seguintes documentos: 
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 Declaração de Imposto de Renda do ex-segurado enviada nos últimos 12 (doze) meses anteriores ao óbito, 

em que conste o interessado como seu dependente; 

 

 Disposições testamentárias; 

 Declaração especial feita perante tabelião (escritura pública declaratória de dependência econômica), 

atualizada até 3 (três) meses antes do óbito ou posterior a esse; 

 Prova de mesmo domicílio, datados até, no máximo, 3 (três) meses antes do óbito; 

 Conta bancária conjunta, com comprovação de que a mesma existia até o ano anterior ao óbito; 

 Registro em associação de qualquer natureza onde conste o interessado como dependente do ex-

segurado; 

 Apólice de seguro vigente na data do óbito da qual conste o ex-segurado como instituidor do seguro e a 

pessoa interessada como sua beneficiária; 

 Escritura de compra e venda de imóvel pelo ex-segurado em nome do dependente; 

 Plano de assistência funeral em que consta o interessado como dependente do ex-segurado; 

 Comprovante do cartão crédito vigente à data do óbito em que conste o interessado como dependente do 

ex-segurado; 

 Comprovante do Plano de saúde vigente à data do óbito em que conste o interessado como dependente do 

ex-segurado. 

 Irmãos menores de 21 (vinte e um): 

 

 Certidão de óbito (original e duas cópias); 

 Contra-cheque recente do ex-servidor (original e duas cópias); 

 Ativo – Deverá ser solicitado pelo requerente na Secretaria do seu instituidor de pensão e 

apresentar ao Protocolo do PREVINI; 

 Inativo – O colaborador do PREVINI poderá retirar do sistema ou o requerente poderá solicitar 

na Secretaria do seu instituidor de pensão e apresentar ao Protocolo do PREVINI. 

 Declaração de rendimentos e nada consta do INSS; 

 Declaração de acumulação (Anexo VI). 
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OBS: Na hipótese do filho inválido, o processo deverá ser encaminhado para ser analisado o caso concreto pela 

junta médica da Secretaria Municipal de Saúde – SEMUS contendo o atestado médico com a indicação da 

moléstia causadora da invalidez à data do óbito do ex-servidor. 

 

 

 

OBS: Os irmãos menores de 21 anos ou inválidos deverão, ainda, comprovar a dependência econômica 

apresentando, no mínimo, 3 (três) dos mesmos documentos exigidos para os pais. 

 

Anexo II – Sistema SOFTPREVI  

1 – O colaborador deverá acessar ao sistema SOFTPREVI. 
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2 – O colaborador deverá clicar no local indicado. 
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3 – O colaborador deverá inserir o nome ou matrícula do instituidor de pensão. 
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4 – O colaborador deverá clicar no local indicado. 
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5 – Na sequência o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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6 – Em seguida o colaborador deverá clicar em “Dados p/ fins de pensão”. 
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7 – Na sequência, o colaborador deverá lançar cota da pensão em percentual. 
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8 – Após esta etapa retornar, o colaborador deverá retornar a tela n° 04 para cadastrar o pensionista clicando 

no local indicado. 
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9 – O colaborador deverá na aba cadastro escolher a opção pensionista. 
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10 - Pensionista já cadastrado. 
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11 – O colaborador deverá clicar no local indicado. 
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12 – Na sequência o colaborador deverá clicar em “enviar”. 
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13 - Pensionista não cadastrado. 
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14 – O colaborador deverá clicar em “importar cadastro”. 
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15 – O colaborador deverá clicar no dependente desejado.  
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16 – O colaborador deverá preencher os campos. 
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17 – O colaborador fornecer número de matrícula para pensionista. 
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18 – O colaborador deverá clicar em “Enviar”. 
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19 – A operação foi realizada com sucesso e o colaborador deverá clicar em “OK”. 
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20 – Após ter sido realizado o cadastro do pensionista, inicia-se a concessão do benefício. 
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21 – O colaborador deverá navegar na aba benefícios e clicar em “Pensões”. 
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22 – O colaborador deverá clicar no local indicado. 
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23 – Na sequência o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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24 – O colaborador deverá preencher os campos e clicar em “Executar cálculo”. 
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25 – O colaborador deverá clicar em “Salvar”. 
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26 – Na sequência o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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27 – O colaborador deverá clicar em “Enviar”. 
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28 – Na sequência o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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29 – Em seguida, o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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Anexo III – Sistema SICOPREV  

1 – Após acessar o sistema SICOPREV o colaborador deverá escolher a consulta desejada no MENU. 
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2 – Após escolher a consulta desejada no MENU o colaborador deverá inserir o CPF. 
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3 – O colaborador deverá escolher a opção de consulta desejada. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação de Pensão      51 

Versão – 1.1 – 15/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 
 

 

 

 

 

 

 

4 – O colaborador deverá imputar os dados nos locais apontados. 
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5 – Na sequência o colaborador deverá “Cruzar dados”. 
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6 – Na sequência surgira os dados. 
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7 – Na sequência o colaborador deverá clicar na Aba “Importação” e selecionar “Relatório de Importação”.  
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8 – Na sequência o servidor deverá clicar em “Estatística”. 
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Anexo IV – Minuta de Portaria de Concessão de Pensão 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação de Pensão      57 

Versão – 1.1 – 15/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo V – Tela de implantação do sistema SOFTPREVI Folha de pagamento 
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1. O colaborador deverá logar no sistema SOFTPEVI e clicar em manutenção de benefícios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. O colaborador deverá conferir valores, datas e cargos 
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3. O colaborador deverá clicar em calcular folha individual 
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4. O colaborador deverá indicar a data de pagamento 
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Anexo VI – Declarações de Acumulação 
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Anexo VII – Ato Original de Pensão 
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Anexo VIII – Envio ao TCE 

1) Acessar o SIGFIS pelo site: 

http://www.tce.rj.gov.br/sigfisest/ 

 

2) Inserir o Código de Acesso, o Usuário, a Senha e clicar OK. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tce.rj.gov.br/sigfisest/
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3) Será apresentada a tela do SIGFIS. Clicar no módulo Deliberação 260. 
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4) Incluir uma nova remessa de processo. 

 

 
 

5) Selecionar o tipo de processo, preencher o n° do processo na origem e o CPF do ex-segurado. 
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6)Os tipos de processo que deverão ser selecionadas, respeitando cada caso, são:  

 Pensão de servidor civil (Art. 2° inciso IV);  

 Pensão de servidor militar (Art. 2° inciso IV). 

 
 

7) Serão apresentadas 2 opções sobre o óbito do ex-segurado: se ocorreu em atividade ou não. 
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7.1) Caso tenha ocorrido em atividade, preencher os dados funcionais iniciais e clicar em confirmar: 

 

 
 

7.2) Caso tenha ocorrido na inatividade, informar o número do processo do TCE-RJ referente à 

aposentadoria/reforma/transferência para reforma remunerada e clicar em confirmar. 
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8) No passo 1 deverão ser preenchidas as informações iniciais do ex-segurado e da pensão, e tais 

informações irão variar, de acordo com a situação na qual ocorreu o falecimento. 

 

FALECIDO NA ATIVIDADE 

 

PASSO 1 – INFORMAÇÕES INICIAIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após preencher todos os campos, clicar no botão “Salvar”  
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PASSO 2 – TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 
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PASSO 3 – ÚLTIMA REMUNERAÇÃO. 
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PASSO 6 – ATOS. 
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PASSO 9 – DOCUMENTOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação de Pensão      79 

Versão – 1.1 – 15/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação de Pensão      80 

Versão – 1.1 – 15/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após digitalizar todos os campos obrigatórios, clicar no botão “Salvar”. 

 

 

 

 

 

 

PASSO 10 – VERIFICAR PENDÊNCIAS 
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FALECIDO NA INATIVIDADE 

 

PASSO 1 – INFORMAÇÕES INICIAIS. 

8.2 Se o ex-segurado faleceu quando estava inativo, as informações que deverão constar são: 

 

 Data de nascimento; 

 Nome completo;  

 Órgão de Origem;  

 Matrícula (civil) ou registro (militar);  

 Data do óbito ou da ausência;  

 N° do processo de ausência se for declarado ausente;  

 Data de emissão do ato de aposentadoria;  

 N° do processo de pensão;  

 Valor global (total da pensão antes da divisão das cotas);  
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PASSO 5 – PROVENTOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASSO 6 – ATOS 

PASSO 9 - DOCUMENTOS 

PASSO 10 – VERIFICAR PENDÊNCIAS 

Ver acima 

 

 

 

 

 


