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MANUAL
Ne¢ 11/2025
SEROPEDICA/RJ, 01 de junho de 2025.
MANUAL DE REALIZACAO DA PROVA DE VIDA
Versédo 1.1
Aprovado na 712 Reuniao Ordinaria do Conselho de Administragao
Historico de Versoées
DATA VERSOES DESCRICAO AUTOR
29/01/2025 1.0 Versao inicial Gabinete
27/05/2025 1.1 Alteracao das atribuicoes dos setores Geréncia Previdenciaria

O manual de Realizacdo da Prova de Vida consiste na sistematizacdo do processo de realizacao da Prova de
Vida de aposentados e pensionistas por parte do Instituto com a finalidade de verificar se o beneficiario

encontra-se vivo, evitando-se dessa forma o pagamento de beneficios a pessoas mortas.

A Prova de Vida é realizada no més de aniversario do aposentado e pensionista, podendo ser realizada
pessoalmente, na Sede do Instituto, através do WhatsApp institucional do Instituto, ou através do aplicativo
Gov.br.

Para acompanhar a realizacdo da Prova de Vida serd autuado processo administrativo mensal, contendo a
relacdo de aniversariantes daquele més. Findado o més sem que o aposentado ou pensionista tenha
realizado a Prova de Vida, sera realizado o bloqueio do seu pagamento, sendo o mesmo desbloqueado
apenas apés a realizagdo da Prova de Vida.

Nos casos em que o desbloqueio ocorrer apds o pagamento da Folha de Pagamentos do més, o pagamento

do aposentado ou pensionista sera realizado em Folha de Pagamento Complementar.

Identificado o o6bito de aposentado ou pensionista, e verificado que houve pagamento de beneficio apds a
data do ébito, cabera a Procuradoria Autarquica a adog¢do das medidas administrativas e judiciais para

recuperagao dos valores pagos apés a data do 6bito.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de realizagao da Prova de Vida de aposentados e pensionistas do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
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- Constituicao Federal de 1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica

- Lei Complementar Municipal n® 003 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
- Autuacéo;
Setor de Protocolo e Arquivo - Realiza a Prova de Vida presencial e pelo WhatsApp;
- Encerramento.

o i . - Junta a relagdo de aniversariantes do més;
Geréncia Previdenciaria . .
- Realiza a Prova de Vida pelo Gov.br.

Diretoria Previdenciaria - Solicita autuagdo mensal do processo.

_ . _ - Determina o bloqueio e o desbloqueio dos beneficios;
Gabinete do Diretor-Presidente o
- Deciséo de encerramento.

- Realiza o bloqueio e desbloqueio de pagamento;
Setor de Recursos Humanos .
- Gera Folha de Pagamento Complementar quando necessario.

Controladoria Autarquica - Andlise e Parecer.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
Solicita a atuacgéao.
] Diretoria a) Devera ser autuado um processo para cada més do ano, com o
Previdenciaria | seguinte objeto, por exemplo: "PROVA DE VIDA - JANEIRO DE
2025".
Setor de
2 Protocolo e Autua o processo.
Arquivo
Gabinete do Encaminha para juntada da relacdo de aniversariantes do més e
3 Diretor- adocao das providéncias necessarias a realizagdo da Prova de
Presidente Vida.
Junta a relagdo de aposentados e pensionistas aniversariantes do
4 Geréncia més.
Previdenciaria | Adota as providéncias necessarias a realizagcdo da Prova de Vida
pelo aplicativo Gov.br.
Setor de
Realiza as Provas de Vida presencias e por video chamada através
5 Protocolo e o
Argquivo do WhatsApp institucional.
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Alimenta o Sistema Previdenciario com as Provas de Vida
5 Geréncia realizadas através do aplicativo Gov.br.
Previdenciaria |Junta ao processo a relagado das Provas de Vida realizadas através
do aplicativo Gov.br.
Junta ao processo a relacdo das Provas de Vida realizadas no
Setor de .
més.
7 Protocolo e o 3 .
Araui Informa os aposentados e pensionistas que nao realizaram a Prova
rquivo .
de Vida.
Gabinete do ] .
_ Determina o bloqueio do pagamento dos aposentados e
8 Diretor- o . _ i
) pensionistas que ndo realizaram a Prova de Vida.
Presidente
Setor de Realiza o blogueio do pagamento dos aposentados e pensionistas
9 Recursos que nao realizaram a Prova de Vida, juntando comprovante aos
Humanos autos.
Setor d Aguarda os aposentados e pensionistas que tiveram o beneficio
etor de
bloqueado comparecerem para realizagdo da Prova de Vida.
10 Protocolo e _ '
Araui Com o comparecimento, junta-se aos autos o comprovante da
rquivo .
Prova de Vida.
Gabinete do ) ]
» Di Determina o desbloqueio do pagamento dos aposentados e
iretor-
] pensionistas que nao realizaram a Prova de Vida.
Presidente
Realiza o desbloqueio do pagamento.
b) Nos casos em que o desblogueio do pagamento ocorrer apos o
pagamento do proximo beneficio, devera o Setor de Recursos
Humanos elaborar Folha de Pagamento Complementar para
pagamento do beneficio que estava bloqueado.
Setor de o N i o
c) Caso seja identificado que houve pagamento apés o dbito do
12 Recursos o B .
aposentado ou pensionista, os autos deverdo ser remetidos a
Humanos . o _ .
Procuradoria  Autarquica para adocdo das providéncias
administrativas e judiciais com a finalidade de recuperacdo dos
valores pagos.
Nao havendo mais beneficio bloqueado, os autos serdo remetidos
a Controladoria Autarquica.
Controladoria .
13 o Para anélise e parecer.
Autarquica
Gabinete do
14 Diretor- Deciséo de encerramento.
Presidente
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Setor de
15 Protocolo e Encerramento.
Arquivo
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