UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

ABERTURA DO PROCESSO:

Como se faz?

1) Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2) Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3) Crie um Processo tipo: Pessoal: Pensao por morte. (Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificagdo: Nao precisa preencher;
Interessados: Digitar o nome do Requerente
Nivel de Acesso: Publico;

Observagoes desta unidade: N3o precisa preencher;

3.2) Clique em Salvar.

Para incluir a documentacdo necessaria no processo, repita os passos descritos do item 4 a 5.3

para cada documento:

4) Cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo. (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo de documento: escolher o tipo que justifica (exemplo: Identidade, CPF, Certidao
de 6bito. Caso ndo tenha o tipo especificado, escolha o tipo Anexo.)
Numero / Nome na Arvore: escrever o nome do documento (especificé-lo, se for
necessario)
Data: incluir a data da inclusdo documento
Formato:

o Digitalizado nesta Unidade: Para documento digitalizado.

B Tipo de Conferéncia: Preencher conforme a seguir:



10. Clique na caixa de sele¢do Y ldo campo “Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)”.

11. Clique sobre o Tipo de Conferéncia desejado

|‘J’ i ca
Tipo de conferéncia Aplicacdo
Copla autenticada administrativamente DncumEnto com equivaléncia ao “Confere com o
original”.
Copia autenticada por cartdrio Documento autenticado em cartdrio.
Cdpia simples Copia nao autenticada.
Documento Original Documento nato-digital: gerado digitalmente.

e Remetente: N3o precisa preencher;
e Interessados: N3o precisa preencher;
e Classificacdo por assunto: N3o precisa preencher;

e Observacdes desta unidade: N3o precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipdtese legal: Selecionar “Informa¢dao pessoal (Art. 31 da lei
12.527/2011)".

e Anexar arquivo: escolher o arquivo a ser anexado (somente em pdf);

4.2) Clique em Confirmar dados.

5) Para cada documento que deve ser anexado ao processo (ver quadro 1):

5.1) Selecione o mesmo na arvore do processo situada a esquerda.

5.2) Em seguida, clique no botdo Autenticar

5.3) Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e clique em Assinar.

6) Depois, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba como)



6.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

e Descrigao: N3o precisa preencher;

e Interessados: N3o precisa preencher;

e Classificacdo por assunto: N3o precisa preencher;

e Observacdes desta unidade: N3o precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico

6.2) Clique em Confirmar dados.

7) Cligue em Editar Conteudo para elaborar o despacho de encaminhamento do processo a
DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO - DAC/CRL. Ao final da edi¢3o, salve o documento (Saiba
como).

8) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua senha Iduff e clique
em Assinar. (Saiba como)

9) Clique em Enviar Processo e selecione a unidade DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO -

DAC/CRL. Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Obs: Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa

ou Prazo em dias (Retorno Programado)

Quadro 1 - Documentos a serem anexados na abertura do processo:

1) Em todos os
casos

e REQUERIMENTO DE PENSAO e DECLARACAO DE ACUMULACAO DE
APOSENTADORIA E PENSOES, devidamente preenchido e assinado
pelo(a) requerente da pensao;

e |dentidade, CPF e titulo de eleitor/certid3o eleitoral do(a) e do(a)
requerente;

o Certiddo de dbito do(a) servidor(a);

e Certificado da maior titulagdo (Diploma) do(a) servidor(a) (no caso
de Rubrica: 1Q ou RT, presente no contracheque);

e Decisdo judicial, e, se for o caso a certiddo de transito em julgado,
bem como documento comprobatério de filiacdo e autorizacdo
expressa do(a) filiado(a) para propositura da acdo judicial, quando
a acdo for movida por Sindicato (no caso de Rubrica: decisdo
judicial, presente no contracheque);

e Comprovante de conta saldrio em nome do(a) requerente, para
pagamento do beneficio;

e Comprovante de residéncia (conta publica) em nome do(a)
servidor(a) e do(a) requerente;

e Comprovantes de rendimentos (contracheque) de vinculos com
outros entes da federacdo ou de odrgdos publicos que nao




processam a folha de pagamento no Siape, inclusive o Regime Geral
de Previdéncia Social.

2) Conjuge

Certiddao de casamento, emitida apds a data do dbito do(a) servidor(a);

3) Conjuge
divorciado ou
separado
judicialmente ou de
fato, com percepgdo

Certidao de casamento emitida apds a data do dbito do(a) servidor(a) com
a averbacdo do divércio/separacdo judicial, contendo a expressa
determinac&o judicial do pagamento da pensdo alimenticia e/ou cdpia da
decisao judicial fixada

de pensao

alimenticia

4) Companheir | Escritura Publica de Unido Estavel, firmada perante o Cartério de Notas por
o(a), inclusive | ambos os conviventes (bilateral), quando em vida, emitida via atualizada

homoafetivo

pelo Cartdrio respectivo com antecedéncia maxima de 90 (noventa) dias do
6bito do instituidor ou post mortem, bem como documentos
comprobatdrios da unido estavel, nos termos do art. 92 da Portaria
SGP/SEDGG/ME N2 4.245, de 24 de maio de 2022 e comprovante do estado
civil do servidor(a) e da(o) requerente emitidos apds a data do dbito do(a)
servidor(a).

5) Filho(a) até

21 anos

Certiddo de nascimento e/ou RG e o documento DECLARACAO FILHO,
ENTEADO, MENOR TUTELADO E IRMAO.

6) Filho(a) de
qualquer idade,
quando invalido ou/e
deficiente grave ou/e
intelectual ou/e
mental

Certiddo de nascimento e/ou RG; laudos médicos atualizados
comprobatodrios da incapacidade, a ser atestada por laudo médico da
pericia oficial, bem como documentos comprobatérios da dependéncia
econémica e o documento DECLARACAO FILHO, ENTEADO, MENOR
TUTELADO E IRMAO

7) Enteado
equiparado a filho

Certiddo de nascimento e/ou RG; termo de guarda ou tutela, se for o caso;
DECLARACAO FILHO, ENTEADO, MENOR TUTELADO E IRMAO; Declaracdo
firmada pelo servidor de existéncia de dependéncia econdmica
(DECLARACAO DE INCLUSAO DE ENTEADO OU MENOR TUTELADO COMO
BENEFICIARIO DE PENSAO) e comprovacdo de dependéncia econdmica,
podendo ser feita prévia inclusdo de dependente, quando em vida, para
esta finalidade

8) Menor
tutelado equiparado
a filho

Certiddo de nascimento e/ou RG; termo de tutela; DECLARACAO FILHO,
ENTEADO, MENOR TUTELADO E IRMAO; Declaracdo firmada pelo servidor
de existéncia de dependéncia econdmica (DECLARACAO DE INCLUSAO DE
ENTEADO OU MENOR TUTELADO COMO BENEFICIARIO DE PENSAO) e
comprovacdo de dependéncia econémica, podendo ser feita prévia
inclusdao de dependente, quando em vida, para esta finalidade.

9) M3ae e/ou
pai, na auséncia dos
dependentes

anteriores

Documento comprobatdrio do vinculo de parentesco; comprovagdo de
dependéncia econ6mica, podendo ser feita prévia inclusdo de dependente,
qguando em vida, para esta finalidade.




10) Irmdo(3), na
auséncia dos
dependentes

anteriores (inclusive

pais)

documento comprobatério do vinculo de parentesco; comprovagdo de
dependéncia econGmica, podendo ser feita prévia inclusdo de dependente,
qguando em vida, para esta finalidade; se for o caso, laudos médicos
atualizados comprobatérios da incapacidade, a ser atestada por laudo
médico da pericia oficial; DECLARACAO FILHO, ENTEADO, MENOR
TUTELADO E IRMAO.

certiddo de nascimento atualizada, emitida ha no maximo 90 dias do
protocolo do pedido de pensdo; certiddo de casamento civil ou religioso
com efeitos civis com averbacdo da separagdo judicial ou do divércio
realizada até a data do obito do instituidor atualizada, emitida ha no
maximo 90 dias do protocolo do pedido de pens3o; DECLARACAO - PENSAO
FILHA MAIOR SOLTEIRA.

11) Filha maior
solteira
12) Documentag

do complementar, se
necessario:

.Procuracdo/Certiddo de Curatela (se requerimento apresentado por

procurador/curador);

.Identidade e CPF do Procurador/Curador, se for o caso;
.Documentos em geral que sirvam a finalidade de comprovacdo de

dependéncia econdémica, nos casos em que a dependéncia ndo é
presumida, atentando-se para o rol exemplificativo de documentos contido
no art. 92 da Portaria SGP/SEDGG/ME N2 4.245, de 24 de maio de 2022.

10) O processo podera ser enviado para a unidade protocolizadora para que o Requerente faca a

inclusdo de novos documentos.

10.1) Paraincluir cada documento, a unidade protocolizadora devera seguir os itens descritos

4.1 a 5.3. Apds, deve elaborar despacho e devolver o processo para a unidade que

remeteu o processo.




