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MANUALIZAGAO DE PROCESSO: CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Processo: Concessao de Pensao Por Morte.
Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena - IPMV.

Departamento: Geréncia de Previdéncia.
Unidade Atendida: Diretoria de Beneficios

REGULAMENTAQAO UTILIZADA: Art.25 da Lei Municipal n°® 5025, de 20 de
dezembro de 2018.

OBJETIVO

Definir procedimentos de gestao para abertura do processo de Concessao de Pensao Por
Morte, visando conceder o beneficio aos dependentes do segurado falecido, com maior
eficiéncia e eficacia. Conforme Art. 8 consideram-se dependentes do segurado para a
obtencéo dos beneficios previstos nesta Lei:

| — classe | - o cbnjuge, a companheira, o companheiro e o filho nao
emancipado, de qualquer condicdo, menor de 21 (vinte € um) anos ou invalido ou que
tenha deficiéncia intelectual ou mental ou deficiéncia grave; e

Il — classe Il — os pais e o irmao ndo emancipado, de qualquer condi¢gdo, menor
de 21 (vinte e um) anos ou invalido ou que tenha deficiéncia intelectual ou mental ou
deficiéncia grave;

TERMOS UTILIZADOS:

Pensionistas: Dependentes dos segurados.

1. DISPOSICOES GERAIS
A execucao do processo de Concessao de Pensao por Morte deve seguir os métodos

descritos neste Manual Normativo, sendo inicializado pela Geréncia de Previdéncia.

2. EXECUTORES DOS PROCESSOS
Os procedimentos contidos neste manual aplicardo aos servidores integrantes dos
seguintes departamentos do IPMV:
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Departamentos Descrigao

Area do IPMV responsavel pelo procedimento
inicial com a apresentagao do requerimento e

Geréncia de Previdéncia PO
verificagdo dos documentos

Area do IPMV responsavel pela emissdo de

Procuradoria Autarquica - . ~
Parecer Juridico favoravel ou ndo quanto ao

beneficio

Area do IPMV responsavel pela emissdo de

Diretoria/Presidente Portaria concedendo o beneficio

Area do IPMV responsavel pelo

Diretoria Financeira Pagamento dos Beneficios

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

O setor de Geréncia de Previdéncia fara o atendimento imediato ao dependente, no qual
coletara as informacgdes relativas ao ex-segurado e explicara como funciona o processo
para concessao e quais os documentos necessarios.
Esclarecera que a penséo por morte é o beneficio pago aos dependentes do segurado,
mediante requerimento e documentacdo que comprove o vinculo ou dependéncia
econOmica.
b. RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONCESSAO DO
BENEFICIO
O responsavel pela Geréncia de Previdéncia esclarecera que para concessao do
beneficio, o dependente precisara providenciar os seguintes documentos:

a) Requerimento;

b) RG e CPF do dependente;
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c) Comprovante de Residéncia;

d) Certiddo de Casamento ou Declaragcéo Uni&o Estavel (Averbado o 6bito);

e) Certidao 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 DEPENDENTE DO PROCESSO DE CONCESSAO DE
PENSAO POR MORTE

Apos o atendimento prévio, com toda juntada dos documentos, e certificagdo que o
cadastro deste ex-segurado esteja com todos os dados atualizados, o responsavel pelo
departamento da area de concessao do beneficio iniciara a elaboracdo do requerimento
do beneficio.

O servidor responsavel esclarecera ao dependente que para concessao do referido
beneficio, os futuros beneficiarios deverao protocolar junto a Geréncia de Previdéncia do
IPMV, o requerimento anexo aos documentos acima citados, no qual solicitara a penséao
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 6ébito, 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 sera acrescido de 70% (setenta por cento) da parcela
excedente. Existindo mais de um dependente, a pensao sera rateada entre todos, em
partes iguais. Se o0 segurado era obrigado ao pagamento de pensdo alimenticia, a
pessoa passara a receber a pensao em igualdade de condigdes com os demais
dependentes.

Caso constata-se que o requerente nao possui dependéncia econémica, o beneficio é

indeferido, podendo o mesmo recorrer via judicial.

4. TRAMITAGAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE:
a. SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS AO RECURSOS HUMANOS DO MUNICIiPIO
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Apos a constatacdo do direito ao beneficio, o servidor responsavel pela Geréncia de
Previdéncia solicitara, no caso de servidor ativo na data anterior ao ébito, a Secretaria
Municipal de Administragdo (SEMAD) a documentagéo de vida funcional do ex-segurado
e a vacancia de seu cargo. No caso de servidor aposentado a documentagao sera

extraida do processo em que se deu o beneficio.

b. MONTAGEM DO PROCESSO DE CONCESSAO DE BENEFICIO POR MORTE
O procedimento de montagem acontecera apos a emissao e conferéncia de todos
os documentos necessarios para compor o processo de pensao por morte, onde na
juntada documental o responsavel pela Geréncia de Previdéncia seguira o indice
de documentos obrigatorios para a concessao conforme determinagéo do TCE/RP.
O responsavel pela Geréncia de Previdéncia 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 pela Geréncia de Previdéncia emitira a planilha de proventos, no qual
neste documento devera conter o calculo dos proventos, bem como, o rateio da pensao

se caso existir mais de um dependente.

d. SOLICITAGAO DE EMISSAO DO PARECER JURIDICO
Quando recebida a documentagao solicitada da SEMAD, sera efetuada a juntada dos
documentos funcionais aos documentos anexos ao requerimento, no qual sera realizada a
analise e conferéncia das informacgdes no Software Previdenciario e tramitado o processo
ao setor Juridico para formalizagdo dos seguintes documentos:

a) Emissao Parecer Juridico;

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

ApoOs a Procuradoria emitir o parecer juridico, retorna a tramitagdo do processo a
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Geréncia de Previdéncia, e a mesma emitira a Portaria de concessédo do beneficio e
apo6s encaminhara ao Diretor/Presidente para coleta de assinatura.

f. PUBLICAGAO PORTARIA NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

Logo apds coletada a assinatura no Ato Concessorio o setor de Geréncia de Previdéncia

fara a publicagdo no Diario Oficial do Municipio (D.O.M.).

g. SOLICITAGAO PARECER DO CONTROLE INTERNO

Depois de homologado, autorizado, emitido Ato Concessério pelo Diretor/Presidente e
publicado no D.O.M., o processo sera encaminhado para nova analise e emissao de
parecer pelo setor de Controle Interno do IPMV.

- Se detectado alguma irregularidade, o parecer pode ser contrario e as devidas
providéncias deverao ser tomadas para regularizagao.

- Se entender que os documentos estdo em conformidade, emitira o parecer favoravel a

concessao do beneficio de penséo por morte.

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

ApOs a execugao de todas as etapas anteriores, o processo voltara para setor de
Geréncia de Previdéncia, que convocara todos os dependentes para a tomada de ciéncia
da concessado do beneficio requerido e entregara copia do ato concessoério, da

publicagcao e planilha de proventos.

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

O responsavel pela Geréncia de Previdéncia efetuara a cadastro do beneficio no
Software de Folha de Pagamento, onde ocorrera a mudanga do status do servidor para
cadastro instituidor, e o cadastro de dependente passara para o departamento de
pensionistas, no qual sera implantado na folha de pagamento de pensionistas do IPMV.

a. ABERTURA DE CONTA BANCARIA DO DEPENDENTE
Depois de cadastrado o beneficio, o responsavel pela Geréncia de Previdéncia iniciara o
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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, o responsavel pela Geréncia de
Previdéncia digitalizara e enviara os documentos exigidos na Instrugdo Normativa n.
50/2017/TCE-RO via sistema FISCAP para homologacéo do processo de concessao do
beneficio de pensao por morte, por parte do 6rgao fiscalizador dos RPPS no Estado de

Rondénia, que ocorrera através da publicacdo do Acordao pelo TCE/RO.

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

Apo6s conclusdo da tramitacdo para a concessao do beneficio, o responsavel pela
Diretoria Financeira efetuara o pagamento conforme valor contido na planilha de calculo
dos proventos.

8. DISPOSIGOES FINAIS

Em caso de constatagédo de erro(s) ou omissao(s) dos processos legais constante neste
manual, por parte da equipe técnica referente a execugdo do processo, 0S mesmos
serdo notificados pelo departamento de Geréncia de Previdéncia e Diretor Presidente do
IPMV, a qual ird tomar as devidas providéncias legais para abertura de processo
administrativo, para averiguagao dos fatos e a efetivagdo de sancdes/puni¢cdes dos
mesmos, caso comprovado O erro ou omissao, bem como afastamento destes das

funcdes

Vilhena — RO, 08 de fevereiro de 2021.

Helena Fernandes Rosa dos Reis Almeida

Diretora Presidente
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