MANUAL

PROCEDIMENTOS

EM CASOS

DE FALECIMENTO



APRESENTACAO

Este manual detalha os procedimentos a serem adotados quando e ocorrer situacdes de
falecimento de servidores ativos e inativos, visando amenizar o impacto causado pela
situacdo, auxiliando familiares ou tomando as providéncias necessarias para a realizacdo do

funeral.

ACOMPANHAMENTO DOS CASOS DE DOENCAS GRAVES OU

TERMINAIS

As situagdes de doencgas graves ou terminais devem ser comunicadas, o mais breve possivel
ao Servico de Saude, pela familia ou chefia para que seja realizado o acompanhamento
adequado a situacdo, respeitando a privacidade e necessidades do servidor ou da familia.

ATENDIMENTO NOS CASOS DE FALECIMENTO DE

SERVIDORES ATIVOS E INATIVOS

A Coordenadoria de Recursos Humanos quando procurada pelo familiar do servidor ativo ou
inativo, oferecera as orientagdes necessdrias para a solicitacdo de auxilio funeral ou licenca

nojo.




O QUE FAZER ANTES DE PROCURAR O SERVICO FUNERARIO

MUNICIPAL

Se a morte ocorrer em casa? Se a pessoa tinha acompanhamento médico, esse
profissional devera ser chamado para que ateste o falecimento e emita a Declaracdo de
Obito. Depois, com a Declaracdo de Obito em m3os, procure uma agéncia funeréaria
municipal que providenciard o transporte e demais procedimentos para viabilizar a
homenagem e sepultamento e/ou cremacgao.

Se a morte ocorrer em casa, mas ndo tem médico para atestar o 6bito? E necessario
chamar o SAMU e depois, dirigir-se a Delegacia de Policia do seu bairro para registrar um
Boletim de Ocorréncia, comunicando o falecimento. Apds o registro, volte para sua
residéncia e aguarde a visita da pericia que acionara pelo Centro de Comunicacbes da
Policia Civil (CEPOL) o transporte, do Servico de Verificacdo de Obitos (SVO) ou do Instituto
Médico Legal (IML). Apds a remogdo, o 6rgao (SVO ou IML) fara a necropsia para descobrir
a causa da morte e posterior emissdo da Declaracio de Obito. De posse desta declaracio,
procure uma agéncia funeraria para contratar a homenagem.

Se o falecimento ocorrer em hospital? O hospital deve providenciar o atestado de dbito, o
médico responsavel emite a declaracdo de dbito. De posse desse documento, um parente
préximo deve procurar uma das onze agéncias do servico funerario do municipio de Sao
Paulo, portando RG e CPF.

e E necessario levar, também, um documento da pessoa falecida, tal como RG ou
certidao de nascimento ou carteira profissional.

e Se a familia optar pela cremacao, solicite no hospital que a declaracdo de 6bito seja
assinada por dois médicos.

¢ No caso de o hospital considerar necessario o encaminhamento do corpo ao Servico de
Verificagdo de Obitos (SVO), a familia devera levar uma guia expedida pelo hospital a
Delegacia de Policia mais proxima para a obtencdo do Boletim de Ocorréncia.

Se a pessoa morrer na rua? Por morte natural, acidental ou violenta, ocorrida em via
publica, é preciso registrar um boletim de ocorréncia na delegacia mais proxima e
aguardar a pericia técnica que acionara, por meio do Centro de Comunicag¢des da Policia
Civil (CEPOL), a remocdo do corpo para o IML — Instituto Médico Legal. Apds a necropsia, o
IML emitird a Declaracdo de Obito. De posse da declaracdo de ébito, o familiar se dirige a
agéncia funeraria municipal.

Se o falecimento ocorrer em acidente de transito ou em estabelecimento comercial? E
preciso chamar a policia que acionard, por meio do CEPOL, a remocao do corpo para o IML.
Apds a necropsia, o IML emitird a Declaracdo de Obito. De posse da declaracdo de dbito, o
familiar se dirige a agéncia funeraria municipal.

E se o falecimento ocorrer no ambito do TCMSP? Nesse caso, a area de Assisténcia de
Seguranca do TCM, providenciara o Boletim de Ocorréncia e agilizara os procedimentos de
liberacdo do corpo. O Servico de Saude avisara imediatamente pessoa da familia do
servidor para informar sobre o falecimento.




ETAPAS DA CONTRATAGAO DO FUNERAL

E necessaria a preseng¢a de um familiar para a contratagdo do funeral?

Sim. Preferentemente um familiar, sendo, um parente préximo que disponha de todas as
informacdes exigidas para a elaboracdo da declaracdo de ébito, por exemplo:

¢ endereco do falecido,

e se o falecido era casado ou n3o,

* nome dos filhos vivos e mortos,

e se sdo maiores ou menores,

e altura e peso do falecido,

* nome dos pais do falecido e se estdo vivos ou mortos,
¢ se o falecido deixou bens, entre outras.

Onde contratar funeral, na cidade de Sdo Paulo?

Na cidade de S3o Paulo, todos os servicos de contratacdo de funerais sdo de competéncia
exclusiva do Servico Funerario Municipal. A acdo de funerdrias particulares é proibida. No
entanto, muitos funciondrios dessas empresas procuram vender servicos que, além de ilegais,
tém precos muito mais caros do que os cobrados pelo Servico Funerdrio Municipal de Sado
Paulo. N3o aceite a abordagem e denuncie a autoridade policial.

Onde obter enderegos de agéncias funerarias em Sao Paulo e na Grande Sao Paulo?

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/obras/servico_funerario/
como_proceder/agencias_funerarias/index.php?p =3533 LISTAGEM DOS ENDERECOS
DAS AGENCIAS FUNERARIAS, CEMITERIOS E CREMATORIOS DA CIDADE DE SAO PAULO E
DA GRANDE SAO PAULO.

Quais servigos podem ser contratados nas agéncias funerarias?

A contratacdo da homenagem engloba desde a urna e toda a ornamentacdo interna da
mesma, a sala para o veldrio e o carro de transporte funerario para o veldrio e depois para o
sepultamento ou cremagao.



http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/regionais/servico_funerario/noticias/?p=252852
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/regionais/servico_funerario/noticias/?p=252852

QUAIS 0OS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONTRATAGAO

DE FUNERAL?

v’ Atestado de 6bito assinado por um médico para sepultamento e no caso de cremacdo,
dois médicos deverdo assinar o atestado;

v" RG e CPF do familiar contratante;
v RG ou Certiddo de Nascimento ou Carteira Profissional da pessoa falecida;

v’ Holerite do servidor, se for utilizar o convénio do TCMSP com o Servico Funerdrio do
Municipio de Sdo Paulo — SFMSP;

v" E conveniente que o familiar leve documentacdo sobre o timulo da familia, se houver.

Obs.: A falta de qualquer documento, exceto o atestado de ébito, ndo impede a contratagao
do funeral.

QUAIS AS ETAPAS DA CONTRATAGAO DO FUNERAL?

Agéncia Funeraria — o atendente, a partir dos documentos apresentados e da declaragdo de
6bito emitida pelo médico, preenche nova declaracdo e entrega o protocolo a familia, pois
esta declaracdo serd enviada ao cartdrio e servira de subsidio para a emissao da certiddo de
6bito, documento registrado no cartdrio civil.

Apds o preenchimento da declaragao de dbito, a familia escolhe a homenagem e uma nota
de contratacdo de funeral é emitida e entregue a familia. O atendente envia esta nota para a
administracdo do cemitério, para o departamento de transportes e para o setor de
expedicdo. Todas as contratagGes seguem um cronograma.




SEPULTAMENTO OU CREMAGAO

Quem define o local do sepultamento? Se o servidor ndo possuir timulo proprio, o local do
sepultamento serd definido pelo agente funerario, de preferéncia em cemitério mais proximo
da residéncia do servidor falecido. O SFMSP realiza traslados para qualquer cidade do pais.

Quando podera ocorrer a cremagao do corpo do servidor? A cremacao poderd ocorrer
guando:

— em vida, o falecido houver manifestado este desejo a seus familiares mais proximos;
— ocorrer morte natural e o falecido ndao houver manifestado, em vida, discordancia quanto
a cremagao.

Qualquer pessoa pode autorizar a cremag¢do? N&do. A autorizacdo deverd ser assinada por
um parente de primeiro grau, na ordem sucessoria (cOnjuge, ascendentes, descendentes e
irm3dos maiores de idade), com 02 testemunhas.

Caso a morte da pessoa tenha ocorrido por motivos violentos, a opg¢do pela cremacdo devera
ser autorizada pela Justica, uma vez que a cremacdo elimina todo o registro de DNA da
pessoa.

Importante: Em qualquer dos casos é obrigatdria a assinatura de dois médicos no atestado de
6bito.

FORMAS DE PAGAMENTO

Quais as formas de pagamento na contrata¢dao de funeral junto ao Servico Funerdrio do
Municipio de Sao Paulo — SFMSP?

Pensando que essa experiéncia normalmente nos atinge de surpresa, o SFMSP aceita o
pagamento das despesas: com cartdo de débito ou com cartdo de crédito a vista ou
parcelado em até trés vezes, podendo usar até trés cartdes de crédito diferentes.

Em quais casos o funeral é subsidiado?

Caso a pessoa, por vontade expressa em vida, doar seus orgdos ou se apds a sua morte, a
doacdo for autorizada por seus familiares e/ou responsaveis, o familiar que for a agéncia
funerdria apresentard o documento de doacdo, ficando dispensado do pagamento de
taxas, emolumentos e tarifas, bem como do pagamento da urna, do transporte, do velério
e do sepultamento.

E se os familiares ndo tiverem recursos financeiros para realizar o funeral?

Para a contratacdo do funeral de servidor ativo ou inativo, podera ser utilizado o convénio do
TCM com o Servico Funerario do Municipio de Sdo Paulo como forma de adiantamento do
Auxilio Funeral.




CONVENIO TCMSP COM O SERVICO FUNERARIO DO

MUNICIPIO DE SAO PAULO - SFMSP

O que é o Convénio do TCMSP com o SFMSP?

O convénio permite a contratacao do funeral de servidores ativos ou inativos do TCMSP, sem
a necessidade de pagamento no ato. O convénio cobre despesas com urnas funerarias, além
dos demais servicos prestados exclusivamente pelo SERVICO FUNERARIO, podendo ser
incluidos os servicos de cremacado, enfeites florais e outros.

O funcionario da agéncia do SFMSP, apds analise do holerite, definira o valor limite dos
gastos com o funeral, coberto pelo convénio, que ndo podera exceder o valor do ultimo
vencimento/provento do servidor falecido.

E se as despesas com o funeral ultrapassarem o valor do ultimo vencimento do servidor
falecido?

Caso as despesas ultrapassem o referido valor, o contratante pagara a diferenca diretamente
ao Servigo Funerario Municipal.

E se as despesas com o funeral forem inferiores ao ultimo vencimento?

Neste caso, somente os familiares poderdo requerer junto ao TCMSP o pagamento da
diferenca, a titulo de Auxilio Funeral.

Como utilizar o convénio do TCMSP com o SFMSP?

Apresentar os seguintes documentos, em qualquer agéncia do SFMSP:

1. Cédula de identidade do servidor falecido

2. Cédula de identidade e CPF do responsavel pela contratacdo do funeral
3. Declaracao de 6bito emitida pelo médico com causa mortis especificada

4. Holerite do servidor.

E, em caso de ndo ter sido utilizado o convénio do TCMSP com o SFMSP?

Nesta situacdo, o familiar podera requerer junto ao TCMSP, a restituicdo da importancia
gasta, limitada ao valor do ultimo vencimento/provento do servidor, a titulo de Auxilio
Funeral.




ATESTADO, DECLARACAO E CERTIDAO DE OBITO

Atestado de obito é o documento expedido pelo médico atestando a causa da morte. Se o
falecimento ocorrer em hospital e se houver médicos acompanhando o caso, o atestado de
Obito sera fornecido pelo préprio médico atendente.

Declaracdao de 6bito é o documento expedido pelas agéncias funerdrias, necessdrio ao
sepultamento, onde constam dados pessoais do falecido e da causa do falecimento.

Certidao de 6bito também conhecida como "dbito definitivo" é elaborada pelo Cartério de
Registro Civil do distrito onde ocorreu a morte, com base nos dados da Declaracao de dbito,
enviados pelo funciondrio da agéncia de contratacdo do funeral. Apds cinco dias Uteis, a
Certiddo de Obito podera ser retirada no cartério indicado, pelo familiar portador do canhoto
da declaracao de 6bito.

AUXILIO FUNERAL

O que é o Auxilio Funeral?

Beneficio pecunidrio no valor correspondente até um més dos respectivos vencimentos ou
proventos, a ser pago ao conjuge ou, na falta deste, a pessoa que tiver feito as despesas com
o sepultamento do servidor ativo ou inativo.

Quando o servidor falecido ndo tiver conjuge, quem pode receber o Auxilio Funeral?
N3o existindo coOnjuge, os familiares de 12 grau (pais, filhos, irmaos) recebem o valor
correspondente ao ultimo vencimento/provento do servidor.

Familiares de 22 grau ou pessoas conhecidas da familia recebem o valor gasto comprovado
com o funeral, até o limite do valor correspondente ao ultimo vencimento/provento do
servidor.

Como é feito a solicitagao do Auxilio Funeral?

O familiar ou seu representante deverd apresentar na Coordenadoria de Recursos Humanos a
documentacdo necessaria para a solicitacdo do Auxilio Funeral, onde sera conferida e
encaminhada para autuagdo junto a Unidade Técnica de Protocolo e Autuacao.

Quais os documentos necessdrios para a solicitagdo do Auxilio Funeral?

1. Copia da Certiddo de Obito do servidor; Original da nota fiscal ou cdpia da nota de despesa
funeraria;

2. Copia do ultimo holerite do servidor;

3. Cépia do documento de Identidade e do CPF do requerente; mediante documento
original;

Se cOnjuge: copia da certiddao de casamento; mediante documento original;

Se companheiro: Declaracdo de Estado Civil.

Requerimento de solicitacdo do Auxilio Funeral, mediante formulario fornecido pelo TCM.
Obs.: Nos casos em que foi utilizado o convénio com o SFMSP, informar por escrito no
préprio requerimento.
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O que é pensao?
Beneficio previdencidrio mensal concedido aos dependentes ou beneficidarios do servidor
falecido.

Quem sao os beneficiarios da pensao e quais os documentos necessarios?
Dependentes agrupados por classes, conforme a ordem de importancia, em relagdo ao grau
de parentesco:

12 classe:

e Vilva(o) - casamento legalmente constituido

e Companheira(o) — sem casamento legalmente constituido

e Companheira(o) ou esposa(o) separada de fato COM pensao alimenticia

e Filho(a) menores de 21 anos ndo emancipados

e Filho(a) solteiro invélido (condi¢do anterior ao dbito)

e Filho(a) solteiro incapaz (condi¢do anterior ao 6bito)

22 classe - Pai / m3e

32 classe - Irma(o) solteira(o) menor de 21 anos, ndo emancipado.

Se existirem beneficidrios da 12 classe, os da 22 e 32 nao tem direito a pensao.

O enteado e o menor tutelado equiparam-se a filho, mediante declaracdo do segurado e
desde que comprovada a dependéncia econdmica.

Considera-se companheiro(a) a pessoa que sem ser casada, mantém unido estavel com o
segurado(a), de acordo com o §32 do art. 226 da Constituicdo Federal.

A dependéncia econdmica das pessoas indicadas na 12 classe é presumida e a das demais
deve ser comprovada.

Documentos de acordo com a classe de beneficidrios, quanto maior o niumero de
provas, mais agil sera a andlise e pagamento da pensdao. Segundo a Lei 15.080, de
17/12/2009, requerentes de pensdo, devem obrigatoriamente apresentar 3 (trés) provas de
dependéncia econdmica, sendo:

Declara¢do do Imposto de Renda do servidor (a) falecido (a), da qual conste o interessado como
seu dependente;

Disposi¢Oes testamentarias;

Declaragdo especial formalizada perante o tabelido;

Prova de mesmo domicilio;

Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhao nos atos da vida
civil;

Procuragdo ou fianga reciprocamente outorgada;

Conta bancaria conjunta;

Registro em associagao de classe da qual conste o interessado como dependente do segurado;
Anotagao constante de ficha ou livro de registro de empregados;

Apdlice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do seguro e a pessoa interessada
como sua beneficiaria;

Ficha de tratamento em instituicio de assisténcia médica da qual conste o segurado como
responsavel;

v’ Escritura de compra e venda de imdvel pelo segurado em nome do dependente;

v’ Declaragio realizada em recadastramento anual;

v Outros documentos que possam levar a convicg¢do do fato a comprovar.

Atengao: no dia marcado para o atendimento no IPREM leve todos os documentos solicitados.
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http://previdencia.prefeitura.sp.gov.br/wp-content/uploads/2015/09/PROCURA%C3%87%C3%83O-COM-LEI-NOVA-2.docx

SOLICITACAO DA PENSAO

Em casos onde hda necessidade de o requerente ser representado por terceiros, clique
aqui para imprimir o modelo de procuragdao que devera possuir firma reconhecida por
autenticidade em cartério.

Importante: O direito a pensdo ndao é automatico, o Iprem por forca de lei, tem que ter a
certeza da veracidade da condi¢ao do requerente na data do ébito do ex-servidor, por isso
todos os processos de requerimento de pensdo passam por uma criteriosa andlise de
conformidade das informagdes declaradas, que podem incluir convocagbes e Vvisitas
domiciliares.

Como é feita a solicitacdao da pensao?

Se o servidor falecido era filiado ao IPREM, o familiar devera agendar a abertura do pedido
de pensdo no IPREM, pelo telefone 2224-7500, Setor: Central Técnica de Atendimento,
de segunda a sexta, das 9h00 as 16h00 ou pelo

site: www.previdencia.prefeitura.sp.gov.br/solicitacaodepensao/

Se o servidor falecido era filiado ao Regime Geral da Previdéncia Social — RGPS (INSS),
o familiar devera agendar a abertura do pedido de pensao pelo site www.previdencia.gov.br

ou pelo telefone 135.
Quais sdo os documentos necessarios para o requerimento de pensao?

Se o servidor falecido era filiado ao IPREM, os documentos basicos sdo:
v Certid3o de 8bito do servidor falecido;

v Ultimo holerite do servidor falecido;

v" CPF e RG de todos os requerentes.

*0s demais documentos serdo solicitados de acordo com o caso.

Se o servidor falecido era filiado & PREVIDENCIA SOCIAL (INSS), os documentos basicos s3o:
v' Numero de Identificacdo do Trabalhador—NIT(PIS/PASEP) do servidor falecido;

v’ Certiddo de 6bito do servidor falecido;

v’ Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do servidor falecido;

v’ Declaracdo de Tempo de Contribuicdo do servidor falecido;

v’ Relagdo dos Salarios de Contribui¢do do servidor falecido;

v CPF e RG de todos os requerentes.

*0Os demais documentos serdo solicitados de acordo com o caso.

Qual o prazo para entrar com o pedido de pensao junto ao IPREM?

O pedido da pensdo deverd ser feito em até 90 (noventa) dias a contar da data do ébito,
ultrapassado este prazo, a pensdo comecara a ser paga a partir da data do protocolamento
do pedido.

Qual o prazo para entrar com o pedido de pensao junto a Previdéncia Social (INSS)?

O pedido da pensdo deverd ser feito em até 30 (trinta) dias a contar da data do dbito,
ultrapassado este prazo, a pensdo comecara a ser paga a partir da data do protocolamento
do pedido.



http://previdencia.prefeitura.sp.gov.br/wp-content/uploads/2015/09/PROCURA%C3%87%C3%83O-COM-LEI-NOVA-2.docx
http://previdencia.prefeitura.sp.gov.br/wp-content/uploads/2015/09/PROCURA%C3%87%C3%83O-COM-LEI-NOVA-2.docx
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/planejamento/iprem

SOLICITAGAO DO PAGAMENTO DAS PARCELAS DA REMUNERACAO

NAO RECEBIDAS PELOS SERVIDORES EM VIDA

Quais sao os créditos devidos pelo TCMSP no caso de falecimento de servidor?
Os créditos podem ser: proporcional de vencimentos ou proventos, proporcional de 132
saldrio ou férias em pecunia, que serdo apurados de acordo com a situacao.

Quais os documentos necessarios para requerer pagamento das parcelas da remuneragao
ndo recebidas pelos servidores em vida?

v’ Cépia da Certiddo de Obito do servidor;

v" Requerimento de solicitacdo de Férias em Pecunia, quando for o caso;

v’ Cépia do RG e CPF do requerente.

Como é feita a solicitagao?

O familiar trara a Coordenadoria de Recursos Humanos a cépia da Certidio de Obito do (a)
servidor(a) que serd encaminhada para a Unidade Técnica de Registro de Pessoal para
abertura e instrucao do processo.

No caso de solicitacdo de Férias em Pecunia, o requerimento serd autuado junto a Unidade
Técnica de Protocolo e Autuagao.

Quem estd habilitado a receber o valor devido?
O pagamento dos saldos serd efetivado pelo TCMSP aos beneficiarios apontados na Certidao
de Dependentes ou por meio de Alvara Judicial.

O que é Certidao de Dependentes?
A Certiddo de Dependentes é o documento que indica os beneficidrios do ex-servidor. E
fornecida pelo IPREM ou pela Previdéncia Social, apds o primeiro pagamento da pensao.

Como proceder para sacar o PIS/PASEP junto ao Banco do Brasil?

Para recebimento do PIS/PASEP, o familiar devera apresentar no Banco do Brasil os seguintes
documentos:

v" Certid3o de Dependentes, com firma reconhecida;

v" N2 do PASEP do servidor falecido;

v" Certid3o de ébito do servidor.

O familiar poderd procurar a Coordenadoria de Recursos Humanos para conferéncia dos
documentos relacionados acima para posterior encaminhamento ao Posto do Banco do Brasil
no TCMSP, para dar entrada no pedido de saque do PASEP.




O que é Licenga Nojo?
E o periodo de luto pelo falecimento de familiar, em que o empregado poderad deixar de
comparecer ao servico sem prejuizo do salario.

Quantos dias de licenga do trabalho o familiar tera direito? Depende do regime de trabalho
do familiar empregado.

Se o familiar for empregado vinculado ao regime da CLT?

Poderd se afastar até 02 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica.

Se o familiar for servidor publico vinculado ao regime estatutario?
A licenca serd concedida de acordo com o estatuto de cada entidade.

Se o familiar for servidor do TCMSP?

A licencga sera concedida conforme a Lei 8.989/79, art. 64, lll e IV:

v’ até 08 (oito)dias consecutivos, em caso de falecimento de cénjuge, companheiro, pais,
irmaos e filhos, inclusive natimorto.

v/ até 02 (dois) dias consecutivos pelo falecimento de padrasto, madrasta, sogros e
cunhados: até 02 dias.

*Fonte: Guia de Orientacdo Publica — O que fazer em caso de falecimento - Prefeitura de Sdo Paulo — Servico Funerario —
junho/2018

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/servicos/servico_funerario/guiaorientacaopublica(l).pdf

Coordenadoria de Recursos Humanos
junho/2018
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