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CARTILHA DE APOIO AOS FAMILIARES
EM CASO DE FALECIMENTO DE SERVIDOR




Macaeé
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Secretaria| GESTAO DE PESSOAS

A Prefeitura Municipal de Macaé vem prestar solidariedade e acolhimento a
familia do servidor ou servidora que veio a falecer.

Sabemos que este é um momento sensivel e de grande pesar. Oferecemos nosso
apoio e reconhecimento por toda a contribuicao deste ente querido para com a
nossa cidade.

Esta cartilha foi elaborada para apresentar os direitos e servigos disponiveis, bem
como os tramites necessarios para assegura-los.

Nosso fraterno abraco.

Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas
Prefeitura Municipal de Macaé
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Como registrar o 6bito?

A Declaracao de Obito é o documento que atesta o 6bito, é emitida pelo médico e contém
a(s) causa(s) da morte além de dados pessoais.

Ao receber a Declaracdo de Obito confira atentamente todas as informacdes e caso seja
necessaria alguma alteracao, informe imediatamente ao médico para retificacao.

Com a Declaracdo de Obito em maos é preciso encaminhar-se ao Cartério de Registro Civil
para a emissao da Certidao de Obito.

Além das informacdes constantes na Declaracio de Obito, a familia devera adicionar
informacdes pessoais, como por exemplo, se a pessoa era casada e deixa filhos, com
nome e idade de cada um e se deixa bens.

Comunicacao a Prefeitura de Macaé

A comunicacao de 6bito a Prefeitura tem funcao de atualizar as informacdes no local de
trabalho do servidor e nos sistemas, evitando faltas indevidas e iniciando os tramites
legais.

O familiar devera comunicar o 6bito na Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas,
apresentando copia da Certidao de Obito.

Caso a familia possua contato direto com o local de trabalho do servidor, também é
importante esse contato para informar a chefia imediata e aos colegas de trabalho, para
que também possam prestar as homenagens.

Havendo interesse de divulgacao do falecimento por meio de comunicacdo, nota de
falecimento, a familia podera enviar as informacoes a chefia imediata, ou diretamente ao
Programa Acolher.

PROGRAMA ACOLHER

A Prefeitura de Macaé agora conta com o Programa Acolher, que tem por objetivo o
atendimento a familiares que perderam seu ente servidor do municipio.

0 programa funciona da Casa do Servidor e disponibiliza atendimento, orientacao e
informacdes para auxiliar os familiares nos tramites necessarios apds o falecimento.

Em caso de davidas, compareca na Casa do Servidor ou envie mensagem para o telefone
(22) 99263-9632, e informe o 6bito do servidor para receber o atendimento.
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E um direito do servidor e consiste em um beneficio concedido em razao de seu falecimento. E
concedido a familia um auxilio-funeral correspondente ao valor equivalente a Gltima remuneragao
recebida.

Quando a familia tem direito?

Em casos de 6bito de servidor ativo ou inativo. Se ocorrer o falecimento do servidor fora do
Municipio, em desempenho de suas funcdes, as despesas com a transladacdo do corpo serdo
custeadas pela Municipalidade.

Documentos necessarios:

Do servidor

Documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
funcional expedida por érgdo publico).

Cépia da Certidao de Obito

Comprovante de Residéncia em nome do servidor, conjuge ou declaracdo de residéncia.
(obedecendo os preceitos da Lei 7115/83.

Do familiar requerente

Documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
funcional expedida por érgao publico).

Comprovante de grau de parentesco (Copia da certiddao de nascimento ou de casamento,
identidade que conste 0 nome do servidor, etc.)

Cépia de cartdo bancario com a descricdo de agéncia e conta para eventual depésito do valor
correspondente ao beneficio.

Nota Fiscal ou de Servico — em nome do requerente, originais com discriminacdo dos servicos
prestados, em virtude da realizacdo do funeral.

Como solicitar?

0 pedido podera ser feito através do Protocolo Online disponivel no Portal da Prefeitura de Macaé ou
no setor de Protocolo Geral, localizado no prédio da Prefeitura Municipal.
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E um direito do servidor e consiste em um beneficio concedido em razdo de falecimento de
dependente econdmico. E concedido ao servidor o valor de um vencimento base do cargo
ocupado, a titulo de auxilio-funeral

Quando o servidor tem direito?

0 beneficio fica assegurado ao servidor ptblico municipal quando houver falecimento de conjuge
ou companbheiro; filhos, enteados ou tutelados até 18 anos, e se estudante até 24 anos;
ascendentes sem rendimentos proprios. (LC 011/98 art.91).

Documentos necessarios:

Do servidor

Documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
funcional expedida por érgéo publico).

Cépia da Certidao de Obito

Comprovante de Residéncia em nome do servidor, conjuge ou declaracdo de residéncia.
(obedecendo os preceitos da Lei 7115/83.

Do familiar requerente

Documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
funcional expedida por érgdo publico).

Comprovante de grau de parentesco (Copia da certiddo de nascimento ou de casamento,
identidade que conste 0 nome do servidor, etc.)

Copia de cartdo bancario com a descricdo de agéncia e conta para eventual depésito do valor
correspondente ao beneficio.

Nota Fiscal ou de Servico — em nome do requerente, originais com discriminacdo dos servicos
prestados, em virtude da realizacdo do funeral.

Documento que comprove dependéncia financeira (Declaracdo de Imposto de Renda, entre
outros).

Se aposentado e pensionista, apresentar documento do INSS.

Como solicitar?

0 pedido podera ser feito através do Protocolo Online disponivel no Portal da Prefeitura de Macaé ou
no setor de Protocolo Geral, localizado no prédio da Prefeitura Municipal.
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0 acerto financeiro é o pagamento de valores rescisérios quando ocorre o falecimento do servidor.
A familia tem direito ao pagamento da remuneracdo proporcional aos dias que antecederam o
Obito, ainda que o servidor estivesse de licenca médica, férias, entre outros, esses afastamentos
sao amparados por lei e contabilizados como exercicio efetivo.

0 acerto pode incluir remuneracao salarial, acerto de férias, licenca prémio, décimo terceiro, entre
outros, bem como débitos pendentes por parte do servidor, como empréstimo consignado.

Quando a familia tem direito?
Em casos de dbito de servidor ativo, aposentado ou de pessoa com assessoria.

Documentos necessarios:

Do servidor

- Documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
funcional expedida por 6rgdo publico).

- Certidao de Obito.

- CPE

Do familiar requerente

- Documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
funcional expedida por érgdo publico).

- CPF

- Comprovante de grau de parentesco (Certiddo de nascimento ou de casamento, identidade que
conste o nome do servidor, etc.)

- Comprovante da agéncia e conta para pagamento do acerto.

- Copia do inventario

Nos casos em que houver inventario o acerto financeiro devera ser solicitado pelo préprio
inventariante.

Como solicitar?

0 pedido podera ser feito através do Protocolo Online disponivel no Portal da Prefeitura de Macaé
ou no setor de Protocolo Geral, localizado no prédio da Prefeitura Municipal.
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E um beneficio concedido ao (s) dependentes do servidor quando do seu falecimento. A Pensdo
sera devida quando for comprovado que o familiar possui dependéncia financeira do servidor. o
beneficio também é concedido ainda que o servidor j& esteja aposentado.

Quando a familia tem direito?

Para ter direito a pensdao por morte é necessario que o familiar comprove que era dependente
financeiro do servidor. Outros fatores também sdo considerados como o grau de parentesco, idade
dos filhos e/ou existéncia de deficiéncia, comprovacdo de casamento ou unido estavel, entre
outros. A partir da andlise das informacoes sera definido quem terd direito ao recebimento do
beneficio, que é dividido em partes iguais entre os dependentes.

Como solicitar?
A solicitacdo podera ser feita diretamente no Instituto de Previdéncia de Macaé - MacaePrev ou
através do Protocolo Online disponivel no Portal da Prefeitura de Macaé.

Documentos necessarios:

Do servidor

- CPF e documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
Nacional expedida por 6rgao publico).

- Certidao de 6bito

- Ultimo contracheque (servidor ativo)

- Ultimo contracheque da acumulacéo (se possuir duas matriculas)

Dos envolvidos

- CPF e documento de identificacdo com foto (RG, CNH, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteira
Nacional expedida por 6rgao publico).

- Certidao de casamento atualizada com o ébito averbado ou documento comprobatdrio de unido
estavel (LCM 301/2021)

- Comprovante de residéncia atualizado

- Certidao de nascimento, RG e CPF dos filhos menores de idade (se houver)

- Certidao de nascimento atualizada (se for filho maior de idade)

- Declarago da Faculdade/Universidade atualizada (se for filho maior de idade)

- Carteira de trabalho (copia do nimero, série e contrato de trabalho, se houver.

Formularios referentes ao beneficio:

- Solicitacdo de depdsito em conta para o MacaePrev

- Termo de compromisso com o MacaePrev

- Requerimento de pensdo por morte

- Despacho - pensao por morte (Reconhecimento de Unido Estavel)
- Declaracao de acumulagao de pensao

Os formularios estao disponiveis para download na plataforma do Protocolo Online
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0 termo Nojo estd relacionado, entre outros significados, a pesar e luto.

A Licenca Nojo é concedida mediante requerimento, sem qualquer prejuizo ao servidor em razao de
falecimento de conjuge ou companheiro, pais e padrastos, filhos ou enteados, menor sob sua
guarda ou tutela e irmao.

Em casos de falecimento do servidor, se o familiar se enquadrar acima e também for servidor da
prefeitura de Macaé, tera direito a Licenca Nojo.

Caso o familiar do servidor ndo seja servidor da prefeitura de Macaé, poderd verificar junto a sua
empresa sobre os direitos conforme CLT, contrato ou outra forma de vinculo.

Procedimento:

A Licenca poderd ser solicitada diretamente a coordenacao imediata, mediante entrega de copia da
Certiddo de Obito e documentacdo de Comprovacao de Parentesco. E possivel também protocolar
requerimento junto ao Protocolo Online anexando - além dos citados acima - documento de
identificacdo com foto e CPF.

A Coordenacdo verifica a documentacéo e realiza o lancamento no sistema (SDGC)

Apos, encaminha através de oficio digital o relatério dos lancamentos no SDGC para o setor de
Gestao de Pessoas de sua secretaria. O setor verifica as informagdes, em caso de divergéncia,
podera solicitar documentos complementares a coordenacdo.

0 setor de frequéncia realiza 0 abono das auséncias do servidor no sistema conforme langamento
no SDGC.

Procedimento para atualizacao de dados na ficha do servidor:

Somente para casos em que o falecimento gere alguma alteracdo na ficha do servidor (6bito de
dependentes ou alteracdo do estado civil devido a 6bito de conjuge).

- O servidor deve comparecer a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas com a copia da certidao
de obito e solicitar a atualizacdo da ficha.

Este procedimento poderd ser feito apds o periodo de luto.

Base legal:
Lei Complementar Municipal n°011/1998 art. 87
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Cessao ou Permuta:

Em alguns casos o servidor estatutario (concursado) da Prefeitura de Macaé é cedido a outro 6rgao
(outras prefeituras, 6rgdos estaduais, federais, etc) seja porinteresse publico ou por permuta com outro
servidor.

Quando esse 6rgao que recebe o servidor é responsavel pelo pagamento do salario, o acerto financeiro
deve ser solicitado diretamente junto a ele. Nesses casos, a familia devera se dirigir diretamente ao
orgdo. Vale ressaltar que nessas situagdes ainda pode haver acerto financeiro por parte da Prefeitura de
Macaé, por isso, orienta-se que a familia solicite o acerto tanto no érgao de origem quanto no qual o
servidor estava atuando.

Caso o servidor tenha a cessdo ou permuta com a remuneracao salarial efetuada pela Prefeitura de
Macaé, o acerto podera ser feito diretamente pelo Protocolo Online.

PIS / PASEP

0 PIS e o PASEP sdo programas de contribuicdo federal para quem tem ganhos salariais até 02 (dois)
salarios minimos. Caso o servidor possua direito a esse recebimento, a familia devera procurar os
6rgaos competentes, prestando as informacoes e apresentando a documentagao

exigida para a solicitacao.

Empréstimo Consignado

E uma categoria de empréstimo em que o desconto é feito diretamente na folha de pagamento.

Se o servidor possuia algum empréstimo consignado e houver saldo devedor do empréstimo, o
contrato firmado com o banco é que define se:

-0 saldo é quitado em caso de dbito;

- se sera necessario quitar a divida;

-ou ainda, se a familia tem algum valor a receber, consequente de seguros incluidos no contrato.

Dessa forma, recomendamos que a familia procure o banco para se informar sobre a situacdo e
condi¢des do empréstimo contratado.

Querido familiar, chegamos ao fim desta cartilha.

Reconhecemos que perder alguém é uma das experiéncias mais dificeis que podemos enfrentar. Neste
momento de dor, queremos te estender nosso apoio e compreensao. A prefeitura esta a disposicao
para te ajudar e apoiar em todos 0s passos necessarios. Seja para orientagdes praticas, para oferecer
uma homenagem ou apoio durante esse periodo desafiador.

Nossas palavras finais sao simples, mas carregadas de sincera empatia: que vocé encontre forcas para
seguiradiante.

Receba nosso abraco sincero e nossas condoléncias.

Que a paz e o conforto estejam presentes em seu coracao.



Programa Acolher Macae

PREFEITURA
Secretaria| GESTAO DE PESSOAS

Cartilha de apoio aos familiares em caso de falecimento de servidor
Programa Acolher

Este é um documento oficial da Prefeitura Municipal de Macaé, produzido por orientacdo da
Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas.
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CONTATOS IMPORTANTES

Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas
CEALO - Centro Administrativo Luiz Osorio - Av. Presidente Feliciano Sodré, 466 - Centro -
Macaé/RJ CEP 27913-080
Tel.: (22) 2765-8700

Instituto de Previdéncia de Macaé - MacaePrev
Rua Tenente Rui Lopes Ribeiro, 293 - Centro - Macaé/RJ - CEP: 27910-330
Tel.: (22) 2763-6339

Protocolo Online
https://sistemas2.macae.rj.gov.br:85/protocolo/requisicao/login

Protocolo Geral
Avenida Presidente Feliciano Sodré, 534, Térreo - Centro - Macaé/RJ - CEP: 27913-080
Tel.: (22) 2791-9008

Outros drgaos:
Central Al6 Trabalhador: 158
Caixa Economica Federal: 0800 726 0207
Banco do Brasil: 4004-0001 ou 0800 729 0001

Base Legal:

Lei Complementar Municipal 138/09 - art. 33 ao 45
Lei Complementar Municipal 011/98 - art. 90
Lei Federal 7115/1983
Constituicao Federal 1988
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