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RESOLUCAO N° 002/GJTPREV1/2024

DISPOE SOBRE A MANUALIZACAO E
MAPEAMENTO DOS PREOCESSOS DE PENSAO E
REVISAO DE PENSAO POR MORTE, DO INSTITUTO
DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DE GOVERNADOR JORGE
TEIXEIRA - GJTPREVI.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE GOVERNADOR JORGE TEIXEIRA -
GJTPREVI, no uso de suas atribuicdes legais, conforme disposto no Paragrafo Unico do Artigo 55
da Lei Municipal Complementar n2 025/2022:

CONSIDERANDO a grande necessidade de manualizar os processos de Penséo e
também as Revisdo de Pensdo por Morte do GJTPREVI, no atendimento das acbes do Pro-
Gestdo;

CONSIDERANDO que as atividades do Instituto de Previdéncia séo
continuadas e que cada seguimento da gestdo necessita de um roteiro para concessdo e
acompanhamento dos processos;

CONSIDERANDO as normas vigentes disciplinam sobre as estruturas da
unidade gestoras e suas respectivas areas de atuacdo.

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido no ambito do GJTPREVI a Manualizacdo e Mapeamento
dos Processos de Pensdo e Revisdo de Pensdo por Morte, visando melhores préticas e agilidade
nas concessdes dos beneficios pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais
de Governador Jorge Teixeira.

Art. 2° S80 Anexos desta Resolucdo a Manualizacdo e Mapeamento dos
Processos de Penséo e Revisdo de Pensdo por Morte.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Governador Jorge Teixeira/RO, 08 de fevereiro de 2024.

Edivaldo de Menezes
Presidente GJITPREVI
Dec. n°® 8553/GP/2021
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MANUALIZACAO DE PROCESSO: CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Processo: Concesséo de Penséo Por Morte.
Unidade Gestora: Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Governador Jorge Teixeira — Ro.

Executora: Coordenacédo de Beneficios.

Unidade Atendida: Departamento Administrativo Previdénciario.

REGULAMENTACAO UTILIZADA: Art. 15 4 19 e seus incisos, da Lei
Municipal n° 025 de 24 de Novembro de 2022.

OBJETIVO:

Definir procedimentos de gestédo para o Processo de Concesséo de Pensao Por
Morte, visando conceder o beneficio aos dependentes do segurado falecido com
maior eficiéncia e eficacia. Sendo este por direito ao cdnjuge ou companheiro
(a), aos filhos ndo emancipados até 18 anos ou invalidos, aos pais, e irmaos

sem renda ou invalidos.

TERMOS UTILIZADOS:

Ex-Segurados: Segurados ativos e inativos falecidos.

Pensionistas: Dependentes dos segurados.

§ 7° - A pensdo por morte sera paga de acordo com a idade do beneficiario na
data de Obito do segurado, se o 6bito ocorrer pelo menos 2 (dois) anos apos o

inicio do casamento ou da unido estavel, nos seguintes termos:
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1. DISPOSICOES GERAIS

A execucdo do Processo de Concessdo de Pensdo por Morte deve seguir 0s

métodos descritos neste Manual Normativo. O processo é realizado pelo setor

de Coordenacéo de Beneficios.

2. EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste manual aplicardo aos servidores integrantes

dos seguintes departamentos do GJTPREVI:

Departamentos

Descricao

Coordenacéo de Beneficios

O GJTPREVI é responsavel por
realizar a execucdo de geréncia, em
especial, a tramitacdo de todo o

Processo.

Coordenadora Administrativa

Previdenciaria

O GJTPREVI é responsavel por
realizar atividades de apoio ao setor

de coordenacéo.

Diretoria Executiva

Responsavel pelo Despacho do
processo

Administrativo Previdénciario

(financeiro)

Responsavel pelo Pagamento

dos Beneficios
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3. ANALISE PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE:
a. ATENDIMENTO AO DEPENDENTE

O setor de Coordenacdo dos Beneficios farA o atendimento imediato ao
dependente, no qual coletara as informacbes relativa ao ex-segurado e
explicara como funciona o0 processo para concessao e quais 0s documentos
necessarios.

Esclarecera que a pensao por morte é o beneficio pago aos dependentes do
segurado, mediante requerimento e documentacdo que comprove o vinculo ou

dependéncia econbmica.

b. RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONCESSAO DO
BENEFICIO

O responsavel pela Coordenacdo de Beneficios esclarecera que para
concessao do beneficio, o dependente precisara providenciar os seguintes
documentos:

a) Requerimento;

b) RG e CPF do dependente;

¢) Comprovante de Residéncia;

d) Certidao de Casamento ou Declaracdo Unido Estavel (Averbado o 6bito);

e) Certiddo de Obito Autenticada;

f) Documentos que comprovem a dependéncia do segurado e no caso de
dependente menor ou invalido, apresentar documento de habilitacdo do

beneficiario ou de seu representante legal.

c. ESCLARECIMENTO AO DEPEDENTE DO PROCESSO DE CONCESSAO
DE PENSAO POR MORTE

Apds o atendimento prévio, com toda juntada dos documentos, e certificacdo
gue o cadastro deste ex-segurado esteja com todos os dados atualizados, o

responsavel pelo departamento da area de concessao do beneficio iniciara a
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elaboracao do requerimento do beneficio.

O servidora responsavel esclarecera ao dependente que para concessao do
referido beneficio, os futuros beneficiarios deverdo protocolar junto a
Coordenacdo de Beneficio do GJTPREVI, o requerimento anexo aos
documentos acima citados, no qual solicitard a pensdo por morte. Caso o
requerimento for protocolado em até 30 dias da data do Obito, o dependente
passa a receber o beneficio a partir do 6bito, casa seja protocolado posterior a
este periodo, recebera a partir da data do protocolo.

Se o valor for superior ao teto estabelecido pelo Regime Geral de Previdéncia
Social — RGPS - (INSS), o beneficio seré acrescido de 70% (setenta por cento)
da parcela excedente. Existindo mais de um dependente, a pensao sera rateada
entre todos, em partes iguais. Se 0 segurado era obrigado ao pagamento de
pensdo alimenticia, a pessoa passara a receber a pensdo em igualdade de
condicbes com os demais dependentes.

Caso constata-se que 0 requerente ndo possui dependéncia econdmica, 0

beneficio € indeferido, podendo o mesmo recorrer via judicial.

4. TRAMITACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO POR
MORTE:

a. SOLICITACAO DE DOCUMENTOS AO RECURSOS HUMANOS DO
MUNICIPIO

Apds a constatacdo do direito ao beneficio, o servidor responsavel pela
Coordenacédo de Beneficio solicitara, no caso de servidor ativo, ao Recursos
Humanos do 6rgdo que o mesmo € lotado a documentacédo de vida funcional do

ex-segurado.

b. MONTAGEM DO PROCESSO DE CONCESSAO DE BENEFICIO POR
MORTE

O procedimento de montagem acontecera ap6s a emissdo e conferéncia de
todos os documentos necessarios para compor 0 processo de pensao por

morte, onde na juntada documental o responsavel pela Coordenacdo de
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beneficios seguira o indice de documentos obrigatdrios para a concessao
conforme determinacéo do TCE/RP.
O responsavel pela Coordenacdo de beneficios assinara todas as paginas da

montagem do processo de concessao de beneficio.

C. EMISSAO DA PLANILHA DE PROVENTOS DE CONCESSAO DE
BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE

O responsavel pelo departamento administrativo Previdenciario emitird a
planilha de proventos, no qual neste documento devera conter o célculo dos
proventos, bem como, o0 rateio da pensdo se caso existir mais de um

dependente.

d. SOLICITAGCAO DE EMISSAO DO PARECER JURIDICO
Quando recebida a documentacdo solicitada ao Recursos humanos, sera
efetuada a juntada dos documentos funcionais aos documentos anexos ao
requerimento, no qual sera realizada a andlise e conferéncia das informacgdes no
Software Previdenciario e tramitado o processo ao setor Juridico para
formalizacdo dos seguintes documentos:

a) Emissado Parecer Juridico;

b) Elaboracao Portaria de Concessao do beneficio de Penséo por Morte.

e. DESPACHO DIRETORA EXECUTIVA
Apds a montagem do processo, o responsavel pela Coordenacdo de beneficios

encaminhara este a Controladoria Interna do Municipio.

f. SOLICITAQAO PARECER DO CONTROLE INTERNO

Depois de homologado e autorizado pela Diretora Executiva, 0 processo sera
encaminhado para nova analise e emissdo de parecer pelo setor de Controle
Interno da prefeitura:

- Se detectado alguma irregularidade, o parecer pode ser contrario e as devidas

providéncias deveréo ser tomadas para regularizacao.
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- Se entender que os documentos estdo em conformidade, emitir4 o parecer

favoravel a concesséo do beneficio de penséo por morte.

g. EMISSAO DA PORTARIA DE CONCESSAO DE BENEFICIO DE PENSAO
POR MORTE

Apbés o setor de controle interno retornar a tramitacdo do processo a
Coordenacdo de Beneficios, a mesma realizard& novamente a juntada
documental e nova conferéncia realizando a continuidade do processo de
concesséo do beneficio.

Neste momento sera emitido o Ato Concessorio e encaminhado para a Diretoria

Executiva para coleta de assinaturas dos responsaveis.

h. PUBLICAQAO PORTARIA NO D.O.C
Logo apds de coletada as assinaturas no Ato ConcessoOrio o setor de

Coordenacéo de Beneficios far4 a publicacdo do ato no Diéario Oficial.

i. DAR CIENCIA DA CONCESSAO DO BENEFICIO DE PENSAO POR
MORTE AO DEPENDENTE

Apds a execucdo de todas as etapas anteriores, 0 processo voltara para setor

de Coordenacdo de Beneficios, que convocara todos os dependentes para a

tomada de ciéncia da concessao do beneficio requerido e entregara cépia do ato

concessorio, da publicacdo e planilha de proventos.

5. IMPLANTACAO PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE:
CADASTRO DO BENEFICIO NA FOLHA DE PAGAMENTO

O responsavel pelo departamento administrativo Previdenciario efetuara a
cadastro do beneficio no Software de Folha de Pagamento, onde ocorrera a
mudanca do status do servidor para cadastro instituidor, e o cadastro de
dependente passara para 0 departamento de pensionistas, no qual sera

implantado na folha de pagamento de pensionistas do GJTPREVI.

a. ABERTURA DE CONTA BANCARIA DO DEPENDENTE
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Depois de cadastrado o beneficio, o responsavel pelo departamento
administrativo Previdenciario iniciard o procedimento de abertura da conta

bancaria, dos dependentes para pagamentos dos beneficios.

6. ENVIO INFORMAGCOES DA CONCESSAO DO BENEFICIO DE
APOSENTADORIA AO TCE/RO.

Posteriormente a conclusdo do processo fisico, 0 responsavel pela
Coordenacéo de Beneficios digitalizara e enviard os documentos exigidos na
Instrucdo Normativa n. 50/2017/TCE-RO via sistema FISCAP para homologacao
do processo de concessédo do beneficio de aposentadoria por parte do 6rgao
fiscalizador dos RPPS no Estado de Rondbnia, que ocorrer4 através da

publicacao do Acdérdao pelo TCE/RO.

7. PAGAMENTO EM FOLHA DA CONCESSAO DO BENEFICO DE PENSAO
POR MORTE

Apés conclusdo da tramitacdo para a concessao do beneficio, o responséavel
pelo departamento da tesouraria efetuard o pagamento conforme valor contido
na planilha de calculo dos proventos.

8. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de constatacdo de erro(s) ou omissdo(s) dos processos legais
constante neste manual, por parte da equipe técnica referente a execucdo do
processo, 0s mesmos serdo notificados pelo departamento de Coordenacao de
Beneficios e Diretoria Executiva do GJTPREVI, a qual ird tomar as devidas
providéncias legais para abertura de processo administrativo, para averiguacao
dos fatos e a efetivacdo de sancBes/punicdes dos mesmos, caso comprovado o

erro ou omissao, bem como afastamento destes das fungoes.

Governador Jorge Texeira/RO, 08 de Fevereiro de 2024.

Edivaldo Menezes
Presidente do GJTPREVI
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MANUALIZACAO DE PROCESSO: REVISAO DE PENSAO POR MORTE

Processo: Revisdo de Pensao Por Morte.
Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos

Municipais de Governador Jorge Teixeira-RO-“GJTPREVI”.
Executora: Coordenacédo de Beneficios.
Unidade Atendida: Departamento Administrativo Previdenciario

1. REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Municipal Complementar n® 025, de
24 de novembro de 2022 e Constituicdo Federal 1988 no art. 40, 88§ 2° e 7°.

2. OBJETIVO

Definir e padronizar procedimentos das atividades relativas ao atendimento de
requerimentos administrativos recebidos, referentes aos dependentes dos
servidores falecidos, no que diz respeito ao processo de Revisdo de Pensao por
Morte.

3. TERMOS UTILIZADOS
Ex-Segurados: Segurados ativos e inativos falecidos.

Pensionistas: Dependentes dos segurados.

4. DISPOSICOES GERAIS
A execucao do Processo de Revisédo de Pensédo por Morte deve seguir os métodos
descritos neste Manual Normativo. O processo é realizado pelo setor de

Coordenacéao de Beneficios.

5. EXECUTORES DOS PROCESSOS
Os procedimentos contidos neste manual aplicardo aos servidores integrantes dos

seguintes departamentos do GJTPREVI:
Av. Pedras Brancas n° 939 — Centro — CEP 76.895-000 — Governader Jorge léiserra - KO
Site: www.gjtprevi.ro.gov.br
e-mail: institutoprevidenciagjtprevilgmail.com




GJTPREVI
‘n‘ INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
ﬂ MUNICIPAIS DE GOVERNADOR JORGE TEIXEIRA

ﬁtgﬁ

Departamentos Descricao

Area do GJTPREVI responséavel por

) . . , realizar a execucao de geréncia, em
Diretoria Administrativa e

especial, a tramitacdo de todo o

Financeira
processo.
Area da GJTPREVI responséavel por
realizar atividades de apoio ao setor
de coordenacéo.
Diretoria Executiva Responsavel pelo Despacho do

processo

Responsavel pelo Pagamento

dos Beneficios

6. ANALISE DE PROCESSO DE REVISAO DE PENSAO POR MORTE:

6.1. DEFINICAO

As revisbes de pensado por morte poderdo ser realizadas através de requerimento do
pensionista, por diligencia dos 6rgaos de controle ou por determinacao judicial.

E o direito do dependente solicitar nova anélise de seu beneficio para alteracdes de
fundamentacao legal ou célculo de proventos de penséo.

6.2. REQUISITOS BASICOS

Para realizacdo da revisdo da pensao por morte, € necessario o atendimento de ao
menos um dos requisitos descritos a seguir:

a) Protocolizagao de requerimento de revisdo pelo dependente ou representante
legal,

b) Emisséo de Laudo homologado por junta médica oficial comprovando que o

dependente é portador de doenca especificada em Lei, se for o caso;
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C) igencia emitida pela TCE/RO, orientando a revisdo da pensao por %ﬁ

morte;

d) Determinacao judicial para revisdo da penséo por morte.

6.3. ATENDIMENTO AO BENEFICIARIO
O setor de Coordenacao dos Beneficios fara o atendimento inicial, coletando as
informacdes relativa a revisdo, esclarecendo como o processo sera regulamentado

e 0s documentos necessarios para a tramitacao do beneficio.

6.4. RELAC;AO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER A
REVISAO DE PENSAO POR MORTE

A relacdo de documentos necessarios para requerer a revisdo dependera dos
requisitos descritos no item 7.2, no qual devera constar no minimo as seguintes

informacdes:

6.4.1. Apresentar formulario de requerimento indicando tratar-se de Reviséo
de Pensdo por Morte, com a devida justificativa para alteracdo e documentacéo

comprobatoéria;

6.4.2. No caso de revisdo de Pensao por Morte por invalidez apresentar o
Laudo Médico, emitido por Junta Médica Oficial e assinado por, no minimo, 3 (trés)

médicos, contendo:

a) Data do inicio da doenga;

b) Nome doenca, se houver enquadramento no § 1°, do art. 14, da Lei Municipal
Complementar n°® 025/2022.

6.5. PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE DEMANDA DE REVISAO
DE PENSAO POR MORTE

6.5.1. POR REQUERIMENTO APRESENTADO PELO DEPENDENTE

Quando o dependente requerer a Revisdo da Pensdo por Morte, o servidor
responsavel pelo setor de coordenacédo de beneficios receberd o documento e
verificara a suficiéncia da documentacgéo apresentada de acordo com o motivo da

revisdo descrito no requerimento.
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Em casﬁmcﬁ insuficiéncia de documentacdo, solicitard complementacdo ao
beneficiario, mediante comunicacgéo oficial (e-mail ou Oficio com AR).

Caso esteja correto, protocolara o referido requerimento.

6.5.2.POR INDICAC}AO EM LAUDO DE JUNTA MEDICA, NOS CASOS DE
PENSAO POR MORTE DE DEPENDENTE INVALIDO

Quando a demanda de Revisdo de Penséao por Morte for por indicacdo em laudo de
junta médica, o segurado responsavel pelo setor recebera o Laudo Médico,
informara ao beneficiario, mediante comunicacao oficial (e-mail ou Oficio com Aviso
de Recebimento — AR), informando os motivos da revisdo e solicitando, se

necessario, documentacdo complementar.

6.5.3. POR DILIGENCIA OU DETERMINACAO EXPRESSA DO TCE/RO

No caso da Revisdo da Penséo por Morte se der através de comunicacgéo do TCE,
0 responsavel pelo setor de coordenacdo de beneficios deverd informar o
dependente, mediante comunicacdo oficial (e-mail ou Oficio com Aviso de
Recebimento — AR), informando os motivos da revisao e solicitando, se necessario,

documentagdo complementar.

6.5.4. POR DECISAO JUDICIAL

Em caso da Revisdo da Pensdo por Morte se tratar de Decisao Judicial, o
responsavel pelo setor recebera a documentacdo pertinente e o Parecer de forca
executoria da Procuradoria competente, em seguida informa o dependente,
mediante comunicacao oficial (e-mail ou Oficio com Aviso de Recebimento — AR),
informando os motivos da revisdo e solicitando, se necessario, documentacdo

complementar.

7. TRAMITACAO DO PROCESSO DE REVISAO DE PENSAO POR MORTE:
7.1SOLICITACAO DE EMISSAO DO PARECER JURIDICO

Quando recebida a documentacdo protocolada pelo dependente solicitando a
revisdo do beneficio, serd efetuada a juntada dos documentos funcionais aos
documentos anexos ao requerimento, no qual sera realizada a analise e conferéncia
das informacdes no Software Previdenciario e tramitado o processo ao setor de
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Assesso%ﬁridica para formalizacdo dos seguintes documentos:
a) Emissédo Parecer Juridico;
b) Revisdo do Calculo do valor dos proventos;

c) Elaboracéo Portaria de Revisdo do beneficio de Pensédo por Morte.

7.2EMISSAO DA PORTARIA DE REVISAO DE BENEFICIO DE PENSAO POR
MORTE

Apbés o setor juridico retornar a tramitacdo do processo a Coordenacdo de
Beneficios, a mesma realizara novamente a juntada documental e nova conferéncia
realizando a continuidade do processo de revisdo do beneficio.

Neste momento serd emitido o Ato Concessoério e encaminhado para a Diretoria
Executiva para coleta de assinaturas da Diretora Executiva do GJTPREVI e do

Prefeito Municipal se for o caso.

7.3 PUBLICAQAO DA PORTARIA NO D.O.
Logo apdés de coletada as assinaturas no Ato Concessério o setor de Coordenacao
de Beneficios fard a publica¢éo do ato no D.O..

7.4EMISSAO DA PLANILHA DE PROVENTOS DE REVISAO DE BENEFICIO DE
PENSAO POR MORTE

O responsavel pelo departamento administrativo Previdenciario emitira a planilha
de proventos, no qual neste documento devera conter o calculo dos proventos, bem

como, o rateio da penséo se caso existir mais de um dependente.

7.5MONTAGEM DO PROCESSO DE REVISAO DE BENEFICIO DE PENSAO
POR MORTE

O procedimento de montagem acontecera apos a emissao e conferéncia de todos
0s documentos necessarios para compor 0 processo de revisdo de pensao por

morte, onde na juntada documental o responsével pela Coordenacao de beneficios.

7.6 DESPACHO DIRETORA EXECUTIVA
Apés a montagem do processo, 0 responsavel pela Coordenacédo de beneficios
encaminhara este a Diretora Executiva para homologar o processo de revisdo de

pensao por morte.
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A Direto ecutiva autorizara o envio do referido documento ao departamento

de Controladoria Interna do Municipio.

1.7 SOLICITAC}AO PARECER DO CONTROLE INTERNO

Depois de homologado e autorizado pela Diretora Executiva, 0 processo sera
encaminhado para nova andlise e emissdo de parecer pelo setor de Controle
Interno da prefeitura, no qual poderé existir as seguintes situagdes:

7.7.1. Se detectado alguma irregularidade, o parecer pode ser contrario e as
devidas providéncias deverdo ser tomadas para regularizacao.

7.7.2. Se entender que os documentos estdo em conformidade, emitira o parecer

favoravel a revisdo do beneficio de pensao por morte.

7.8. DAR CIENCIA DA REVISAO DO BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE
AO DEPENDENTE

Apbs a execucdo de todas as etapas anteriores, 0o processo voltard para setor de
Coordenacéo de Beneficios, que convocara todos os dependentes para a tomada de

ciéncia da revisao do beneficio.

8. IMPLANTACAO DO PROCESSO DE REVISAO DE PENSAO POR MORTE:

8.1. ATUALIZACAO DA REVISAO DA PENSAO POR MORTE NA FOLHA DE
PAGAMENTO

O responsavel pelo departamento administrativo Previdenciario efetuara a
atualizacdo do beneficio no Software Previdenciario, e 0 mesmo sera atualizado na
folha de pagamento do GJTPREVI.

8.2. ENVIO INFORMAGOES DA REVISAO DO BENEFICIO DE PENSAO POR
MORTE AO TCE/RO.

Posteriormente a conclusdo do processo fisico, o responsavel pela Coordenacéo
de Beneficios enviara via sistema FISCAP para homologacdo do processo de
revisdo do beneficio de pensao por morte por parte do 6rgao fiscalizador dos RPPS
no Estado de Rondbnia, que ocorrerd através da publicagdo do Acordédo pelo
TCE/RO.
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8.3. PAGAMENTO EM FOLHA DA REVISAO DO BENEFICIO DE PENSAO POR
MORTE

Apos conclusédo de todo o tramite para a revisdo do beneficio, o responsavel pelo
departamento da tesouraria efetuara o pagamento conforme valor contido na

planilha de calculo dos proventos de pensao.

9. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de constatacdo de erro(s) ou omissao(s) dos processos legais constante
neste manual, por parte da equipe técnica referente a execug¢do do processo, 0s
mesmos serdo notificados pelo departamento de Coordenacdo de Beneficios e
Diretoria Executiva do GJTPREVI, a qual ira tomar as devidas providéncias legais
para abertura de processo administrativo, para averiguacao dos fatos e a efetivacéo
de sanc¢bes/punicbes dos mesmaos, caso comprovado 0 erro ou omisséao, bem como

afastamento destes das fungdes.

Governador Jorge Teixeira — RO, 08 de fevereiro de 2024.

EDIVALDO DE MENEZES
Presidenmte do GJTPREVI
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