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Manual - 005

PENSAO POR MORTE

HISTORICOS DAS ALTERACOES

Revisdo Data Descricdo

0 29/11/2023 Elaboracao Inicial

1. Unidade Responsavel:
Instituto de Previdéncia Municipal de Gongalves — PREVGON / Setor de Beneficios / Setor

Administrativo

2. Regulamentacao basica:
1 Art. 40 da Constituicao Federal;
1 Lei Complementar Municipal n°® 1.101/2016.

3. Objetivo:
Sistematizar o processo de Concessdo de Pensdo por Morte do Instituto de Previdéncia Municipal de

Goncalves — PREVGON.

4. Envolvidos:

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES

Diretor Presidente Assina ato de concessao

Gestor de Beneficios Realiza o atendimento e analisa o processo
Controle Interno Emite parecer do processo

Gestor Juridico Emite parecer, somente caso solicitado
Gestor Administrativo Lanca na folha de pagamento

5. Detalhamento do Processo:

ETAPA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

o ) 1. O dependente do segurado/beneficiario falecido comparece no
Solicita o pedido de Dependente do . o . .
1 Segurado/Beneficiario | PREVGON, juntamente com a Certidao de Obito e faz Requerimento

Pens&o por Morte falecid . B
alecido Solicitando Pens&o por Morte (Modelo 01);

2.1. O Gestor de Beneficios vai conferir se a pasta previdenciaria do

Analisa pasta servidor/beneficiario falecido estd de acordo com os documentos
previdenciaria do . relacionados na Lista de Verificagdo 01;
2 ) . Setor de Beneficios 3 ] o L
servidor/beneficiario 2.2. Caso ndo esteja de acordo, solicitar ao dependente a atualizacao
falecido dos documentos faltantes na Lista de Verificagdo 01;

2.3. Estando de acordo ou ap6s atualizagdo da documentagédo, o Setor
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de Beneficios solicitara a Lista de Verificagdo 02;

Dependente do

3. O dependente do segurado ou beneficiario falecido que necessita

3 Junta _documentacé}qe Segurado ou atualizar documentacgéo conforme Lista de Verificagdo 01, apresenta
encaminha para analise . ) .
Beneficiario falecido | os documentos faltantes ao Setor de Beneficios;
Verificacdo de - 4. Apo6s a regularizagdo dos documentos solicitados, o Gestor de
4 preenchimento de Setor de Beneficios . L ] o
. Beneficios analisar& o preenchimento dos requisitos;
requisitos
5.1. O Gestor de Beneficios explica e esclarece as dividas do
dependente com relagdo ao preenchimento dos requisitos e as opgdes
que ele tem;
- 5.2. Caso o dependente ndo preencha os requisitos, apés ciéncia ao
5 Dar ciéncia ao Servidor Setor de Beneficios . o e
dependente e esclarecimento de ddvidas, o processo € finalizado;
5.3. Caso o dependente preencha os requisitos para o pleito do
beneficio, o Gestor de Beneficios dard seguimento no processo de
concessdo de penséo por morte;
- 6. O Gestor de Beneficios providencia os documentos da Lista de
6 Juntada de documentos Setor de Beneficios e
Verificagdo 02;
Encaminha processo ao - 7. O Gestor de Beneficios encaminha ao Controle Interno a pasta do
7 Controle Interno para Setor de Beneficios | ,rocesso de concessdo do beneficio para analise;
parecer
8.1. O Controle Interno faz a andlise da documentacdo e emite
parecer;
g Emite parecer do Controle Controle Intermo 8.2. Se favoravel, o Gestor de Beneficios dara a expedicdo do ato;
Interno 8.3. Caso haja alguma irregularidade, o Controle Interno encaminha
para o Gestor de Beneficios verificar a pendéncia para sua devida
regularizacéo;
- 9. O Gestor de Beneficios analisa as pendéncias para sua devida
9 Regulariza pendéncias Setor de Beneficios N ) .
regularizacdo e d4 andamento ao processo;
10 Expede 0 Ato Diretor Presidente 10. O Diretor Presidente expede o0 ato de concesséo do beneficio;
Inc_lm_o Dependente - . 11. O gestor administrativo inclui o beneficio concedido na folha de
11 Pensionista na Folhade | Setor Administrativo /
Pagamento Recursos Humanos pagamento do PREVGON;
12. Ap6s a assinatura do Ato de Pensdo por Morte, 0 Gestor de
Publicacio do Ato no Beneficios envia o ato para sua publicacdo no diario oficial do
12 Diario Oficial do Setor de Beneficios | Municipio e no site do PREVGON e serd remetida copia a0 RH do
Municipio e no site do o . . . .
PREVGON orgdo de origem do servidor falecido para elaboragdo do Termo de
Vacancia, caso ele estivesse na ativa na data de seu falecimento;
. 13. O Gestor de Beneficios comunica o dependente pensionista da
13 Comunica o Dependente -
L Setor de Beneficios x . . . )
Pensionista concessao do beneficio solicitado e fornece uma via do ato;
14. O Gestor de Beneficios organiza a pasta do processo de concessdo
1 de beneficio do dependente pensionista conforme Lista de Verificagao
Envio do processo a0 TCE Setor de Beneficios 03, enumera as paginas e langa no sistema do FISCAP, do TCEMG,
conforme manual proprio;
15. Para os beneficios em que houve a utilizagdo de tempo através da
. ] averbacdo de CTC — Certiddo de Tempo de Contribuicdo, o Gestor de
15 Cadastra Requerimento no Setor de Beneficios

COMPREV

Beneficios procede a solicitagdo de compensagdo previdencidria,

através do sistema COMPREV, conforme manual préprio.
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Setor de Beneficios

16. O Gestor de Beneficios encaminha ao Controle Interno a pasta do
processo para avaliagdo;

Controle Interno

17. O Controle Interno faz a analise avaliativa da pasta do processo de
concessdo do beneficio, emite parecer e é devolvido ao Setor de
Beneficios do PREVGON;

Setor de Beneficios

18.1. Se o parecer avaliativo do Controle Interno for favoravel, ele
devolvera o processo ao Gestor de Beneficios para arquivamento da
pasta de concessdo do beneficio;

18.2. Caso haja alguma irregularidade, o Gestor de Beneficios faz sua
devida regularizacdo e procede ao arquivamento da pasta de

concessao do beneficio;

Setor de Beneficios

19. O Gestor de Beneficios arquiva a pasta do processo de concessao
de beneficio;

16 Encaminha ao Controle
Interno para parecer

17 Emite parecer de avaliagéo
do Controle Interno

18 Anélise Parecer do

Controle Interno
19 Arquivamento
6. Anexos:

Lista de Verificacdo 01 — Analise Cadastral

Lista de Verificagdo 02 — Documentos PREVGON Concesséo Penséo por Morte

Lista de Verificacdo 03 — Ordem para arquivamento na pasta previdenciaria do servidor falecido

Modelo 01 — Requerimento Solicitando Pensao por Morte
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LISTA DE VERIFICACAO 01

ANALISE CADASTRAL

DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO/BENEFICIARIO FALECIDO

01 | Identidade;

02 | CPF,

03 | PIS/PASEP;

04 | Certificado de Reservista, para servidor masculino;

05 | Titulo Eleitoral ;

06 | Carteira de Trabalho;

07 | Certiddo de Nascimento, se solteiro;

08 | Certiddo de Casamento / Declaracdo de Unido Estavel (se divorciado trazer Certiddo Averbada, se vilvo
trazer Certiddo de Obito);

09 | Certiddo de Obito do Segurado/Beneficiario falecido.

DOCUMENTOS FUNCIONAIS DO SEGURADO/BENEFICIARIO FALECIDO

01 | Termo de Posse no cargo efetivo em que se dara a pensao;

02 | Declaragdo de Estabilidade (caso o Segurado/Beneficiario falecido seja estavel e ndo tenha Termo de
Posse).

03 | Contracheque do més anterior a concessdo da pensdo (més completo);

DOCUMENTOS DOS DEPENDENTES DO SEGURADO/BENEFICIARIO FALECIDO

01 | Dados de contato: E-mail e telefone (WhatsApp se tiver) de todos os dependentes;

02 | Certiddo de Nascimento dos filhos capazes até 21 anos de idade e dos filhos incapazes de qualquer idade;

03 | CPF dos filhos capazes até 21 anos de idade e dos filhos incapazes de qualquer idade;

04 | Comprovacdo de invalidez de filhos e outros dependentes;

05 | Termo de guarda definitiva/tutela do filho adotivo até 21 anos de idade e dos filhos adotivos incapazes de
qualquer idade;

06 | CPF do filho adotivo até 21 anos de idade e dos filhos adotivos incapazes de qualquer idade;

07 | CPF do cdnjuge/companheiro;

08 | RG do cdnjuge/companheiro;

09 | Titulo Eleitoral do c6njuge/companheiro;

10 | Sentenca judicial arbitramento de pensdo alimenticia;

11 | Comprovante de Residéncia atualizado (quando morar de aluguel apresentar declaracéo de residéncia);

12 | Cartdo da conta corrente ou poupanca no Banco do Brasil dos dependentes do Segurado/Beneficiario
falecido;

13 | Declaragdo de Recebimento de Pensdo por Morte (deixada por cdnjuge ou companheiro) ou Aposentadoria

em Outro Regime de Previdéncia.

/ INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE GONGALVES — PREVGON
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LISTA DE VERIFICACAO 02

DOCUMENTOS PREVGON CONCESSAO PENSAO POR MORTE

COMPETENCIA PREVGON

01 | Ato da Pensdo por Morte (Portaria), contendo identificacdo do(s) dependente(s) (nome, nimero de
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF e outros) e identificacdo do segurado/beneficiario
falecido (nome, nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF e outros), qualificagdo
funcional do segurado/beneficiario falecido (cargo ou funcédo, nivel e simbolo, se houver, lotagdo e
outros), data do falecimento, fundamentacéo legal especifica da concessao do beneficio, data a partir da
qual o servidor foi considerado aposentado e data em que se deu a publicidade do ato concessorio;

02 | Demonstrativo de calculo dos proventos em que constem os dados do respectivo ato da pensdo por morte,

necessarios a identificacdo do segurado/beneficiario falecido;

03 | Ato da Aposentadoria (Portaria) do ex-servidor falecido da concessdo de sua aposentadoria, se 0 ex-

servidor for aposentado pelo PREVGON ou Tesouro Municipal;

04 | Declaragdo junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais contendo data do ingresso do ex-
segurado no servigo publico municipal de Gongalves/MG, data da posse e relatando que na data do seu
falecimento, qual era sua situagdo funcional.
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LISTA DE VERIFICACAO 03

ORDEM PARA ARQUIVAMENTO NA PASTA PREVIDENCIARIA DO SERVIDOR FALECIDO

COMPETENCIA PREVGON

01 | Ato da Pensdo por Morte (Portaria), que devera ser publicado no Diario Oficial do Municipio;

02 | Requerimento de Pensédo por Morte;

03 | Certidao de Casamento / Declaragdo de Unido Estavel;

04 | Documento oficial com foto que indique o n°® do CPF, do Segurado/Beneficiario falecido;

05 | Documento oficial com foto que indique o n° do CPF, dos dependentes do Segurado/Beneficiario
falecido;

06 | Comprovante de endereco atualizado, dos dependentes do Segurado/Beneficiério falecido;;

07 | Certiddo de Obito, do Segurado/Beneficiario falecido;

08 | Demonstrativo de pagamento relativo & 0Gltima remuneragdo percebida referente ao més
anterior ao falecimento e ao primeiro beneficio de penséo por morte;

09 | Demonstrativo de pensao por morte;

10 | Ato da Aposentadoria (Portaria) do ex-servidor falecido da concessdo de sua aposentadoria, se 0 ex-
servidor for aposentado pelo PREVGON ou Tesouro Municipal;

11 | Declaragdo junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais contendo data do ingresso do ex-
segurado no servigo pablico municipal de Gongalves/MG, data da posse e relatando que na data do seu
falecimento, qual era sua situagdo funcional.

12 | Declaracdo de Recebimento de Pensdo por Morte (deixada por cdnjuge ou companheiro) ou
Aposentadoria em Outro Regime de Previdéncia, do dependente do segurado/beneficiario falecido;

13 | Termo de Posse no cargo efetivo do segurado/beneficiério falecido em que se daré a penséo.
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MODELO 01

REQUERIMENTO SOLICITANDO PENSAO POR MORTE

Sr.
Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia Municipal de Gongalves — PREVGON

Eu, <NOME DO DEPENDENTE DO SEGURADO/BENEFICIARIO FALECIDO>, residente na
<ENDERECO>, inscrito no CPF sob 0 n°® xxx.xxx.xxx-xx, <qual ligacdo com o falecido: vilva, filho
menor> do servidor ou ex-servidor <NOME DO FALECIDO>, falecido em <data do falecimento>,
venho através deste requer o beneficio de pensdo por morte, com fundamento <colocar fundamentacédo
legal>.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Gongalves/MG, xx de XXXXXXXX de XXXX.

Dependente do Segurado/Beneficiario falecido
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