T MPES

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES

MANUALIZACAO DE PROCESSO: CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE
Processo: Concessao de Pensédo Por Morte.

Unidade Gestora: Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores de S&o
Francisco do Guaporé - IMPES.

Executora: Coordenacédo de Beneficios.

Unidade Atendida: Departamento Administrativo Previdenciario

1. REGULAMENTAQAO UTILIZADA: Lei Federal n° 8.212, de 11 de
dezembro de 1990; Lei Municipal n° 41, de 28 de abril de 2015; Constituicdo
Federal 1988 no art. 40, 8§ 2° e 7°.

2. OBJETIVO:

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

pais, e irmaos sem renda ou invalidos.

3. TERMOS UTILIZADOS:

Ex-Segurados: Segurados ativos e inativos falecidos.
Pensionistas: Dependentes dos segurados.

4. SIGLAS UTILIZADAS

INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social.
RPPS — Regime Proéprio de Previdéncia Social.
RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social.

TCE/RO — Tribunal de Contas do Estado de Rondonia.
D.O - Diario Oficial

5. DISPOSICOES GERAIS

A execucado do Processo de Concesséo de Pensado por Morte deve seguir 0s
métodos descritos neste Manual Normativo. O processo € realizado pelo setor
de Coordenacdo de Beneficios, conforme estabelecido no art. 28, da Lei
Municipal n.° 41/2015
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6. EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste manual aplicardo aos servidores integrantes

dos seguintes departamentos do Instituto Municipal de Previdéncia dos

Servidores de Sao Francisco do Guaporé - IMPES:

Departamentos

Descricao

Coordenacéo de Beneficios

O IMPES é responsavel por
realizar a execucdo de geréncia, em

especial, a tramitacdo de todo o

processo.

Coordenadora Administrativa

Previdenciaria

O IMPES é responsavel por
realizar atividades de apoio ao setor

de coordenacéo.

Diretoria Executiva

Responsavel pelo Despacho do
processo

Administrativo Previdenciario

(financeiro)

Responsavel pelo Pagamento

dos Beneficios

7. ANALISE PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE:

7.1 ATENDIMENTO AO DEPENDENTE

O setor de Coordenacdo dos Beneficios farh o atendimento imediato ao

dependente, no qual coletard as informacdes relativa ao ex-segurado e




T MPES

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES

explicard como funciona o processo para concessdo e quais os documentos

necessarios.

Esclarecera que a pensédo por morte é o beneficio pago aos dependentes do
segurado, mediante requerimento e documentagcdo que comprove o vinculo ou
dependéncia econdmica. conforme estabelecido no art. 29, da Lei Municipal
n.° 41/2015

7.2 RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONCESSAO DO
BENEFICIO

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

a) Requerimento;

b) RG e CPF do dependente;

c) Comprovante de Residéncia;

d) Certiddo 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.

7.3 ESCLARECIMENTO AO DEPEDENTE DO PROCESSO DE
CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Apoés o atendimento prévio, com toda juntada dos documentos, e certificacédo
gue o cadastro deste ex-segurado esteja com todos os dados atualizados, o
responsavel pelo departamento da area de concesséo do beneficio iniciara a
elaboracao do requerimento do beneficio.

O servidor responsavel esclarecera ao dependente que para concessao do
referido beneficio, os futuros beneficiarios deverdo protocolar junto a
Coordenacédo de Beneficio do Instituto Municipal de Previdéncia dos
Servidores de Séo Francisco do Guaporé - IMPES, o requerimento anexo aos

documentos acima citados, no qual solicitara a pensao por morte. Caso o
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requerimento for protocolado em até 30 dias da data do 6bito, 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 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 o segurado era obrigado ao
pagamento de pensao alimenticia, a pessoa passara a receber a pensao em
igualdade de condi¢cbes com os demais dependentes.

Caso constata-se que o requerente ndo possui dependéncia econdbmica, 0

beneficio € indeferido, podendo o0 mesmo recorrer via judicial.

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

8.1 SOLICITACAO DE DOCUMENTOS AO RECURSOS HUMANOS DO
MUNICIPIO

ApOs a constatacdo do direito ao beneficio, o servidor responsavel pela
Coordenacédo de Beneficio solicitard, no caso de servidor ativo, ao Recursos
Humanos do 6rgdo que o mesmo é lotado a documentacéo de vida funcional

do ex-segurado.

8.2 MONTAGEM DO PROCESSO DE CONCESSAO DE BENEFICIO POR
MORTE

O procedimento de montagem acontecera apdés a emissédo e conferéncia de
todos os documentos necessarios para compor o processo de pensdo por
morte, onde na juntada documental o responsavel pela Coordenacdo de
beneficios seguird o indice de documentos obrigatorios para a concessao
conforme determinacéo do TCE/RP.

O responsavel pela Coordenacédo de beneficios assinara todas as paginas da

montagem do processo de concessao de beneficio.
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8.3 EMISSAO DA PLANILHA DE PROVENTOS DE CONCESSAO DE
BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE

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

dependente.

8.4 SOLICITAGAO 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 informagdes
no Software Previdenciario e tramitado o processo ao setor Juridico para
formalizacdo dos seguintes documentos:

a) Emissao Parecer Juridico;

b) Elaboracéo Portaria de Concesséao do beneficio de Penséao por Morte.

8.5 DESPACHO DIRETORA EXECUTIVA
Apds a montagem do processo, 0 responsavel pela Coordenacdo de

beneficios encaminharé este a Controladoria Interna do Municipio.

8.6 SOLICITACAO 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 deverao ser tomadas para regularizagéo.

- Se entender que os documentos estdo em conformidade, emitir4 o parecer

favoravel a concessao do beneficio de pensao por morte.

8.7 EMISSAO DA PORTARIA DE CONCESSAO DE BENEFICIO DE
PENSAO POR MORTE
ApOs o setor de controle interno retornar a tramitacdo do processo a

Coordenacédo de Beneficios, a mesma realizarda novamente a juntada
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documental e nova conferéncia realizando a continuidade do processo de
concesséao do beneficio.
Neste momento sera emitido o Ato Concessoério e encaminhado para a

Diretoria Executiva para coleta de assinaturas dos responsaveis.

8.8 PUBLICAC}AO PORTARIA NO D.O
Logo apds de coletada as assinaturas no Ato Concessorio o setor de

Coordenacéo de Beneficios fara a publicacdo do ato no Diario Oficial.

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

Apéds a execucdo de todas as etapas anteriores, 0 processo voltara para setor
de Coordenacado de Beneficios, que convocara todos os dependentes para a
tomada de ciéncia da concesséo do beneficio requerido e entregara copia do

ato concessorio, da publicacao e planilha de proventos.

9. IMPLANTACAO PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO POR
MORTE:

9.1 CADASTRO DO BENEFICIO NA FOLHA DE PAGAMENTO

O responsavel pelo departamento administrativo Previdenciério efetuara a
cadastro do beneficio no Software de Folha de Pagamento, onde ocorrerd a
mudanca 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 Instituto Municipal de

Previdéncia dos Servidores de Séo Francisco do Guaporé - IMPES.

9.2 CADASTRAMENTO DE CONTA BANCARIA DO DEPENDENTE
Depois de cadastrado o beneficio, o responsavel pelo departamento
administrativo Previdenciario iniciard o procedimento de cadastramento da

conta bancaria, dos dependentes para pagamentos dos beneficios.

9.3 PAGAMENTO EM FOLHA DA CONCESSAO DO BENEFICO DE
PENSAO POR MORTE
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Apéds conclusdo da tramitacdo para a concessao do beneficio, o responsavel
pelo departamento da tesouraria efetuara o pagamento conforme valor contido

na planilha de calculo dos proventos.

9.4 ENVIO INFORMAC}@ES DA CONCESSAO DO BENEFICIO DE
APOSENTADORIA AO TCE/RO.

Posteriormente a conclusdo do processo fisico, 0 responsavel pela
Coordenacédo de Beneficios digitalizara e enviara os documentos exigidos na
Instrugdo Normativa n.° 50/2017/TCE-RO via sistema FISCAP para
homologacdo do processo de concessdo do beneficio de aposentadoria por
parte do 6rgéo fiscalizador dos RPPS no Estado de Rondoénia, que ocorrera

através da publicacdo do Acérdao pelo TCE/RO.

10. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de constatacdo de erro(s) ou omissédo(s) dos processos legais
constante neste manual, por parte da equipe técnica referente a execucéo do
processo, 0s mesmos serdo notificados pelo departamento de Coordenacgao
de Beneficios e Diretoria Executiva do Instituto Municipal de Previdéncia dos
Servidores de Sao Francisco do Guaporé - IMPES, a qual ird tomar as devidas
providéncias legais para abertura de processo administrativo, para
averiguacao dos fatos e a efetivacdo de san¢des/punicdes dos mesmos, caso

comprovado o erro ou omissao, bem como afastamento destes das fungdes.

Séo Francisco do Guaporé/RO, 27 de setembro de 2022.

ROSILENI CORRENTE PACHECO
Superintendente/IMPES
Port. 603/2021



