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Mapeamento de Pensao por Morte Data: 11/03/2025

1. OBJETIVO DO MANUAL
O presente Manual visa padronizar as atividades relativas ao atendimento de requerimentos
administrativos recebidos, no que diz respeito ao processo de Concessao de Pensao por Morte, pelo

Regime Proprio de Previdéncia Social de Inacio Martins/PR.

2. LEGISLACAO

* Art. 40 da Constitui¢ao Federal;

* Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

* Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispdem sobre regras de transi¢ao;
* Lei municipal n° 769 de 22 de dezembro de 2014.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientagdes para o recebimento e tratamento do requerimento feito pelo servidor, fixando
diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para as areas de gestao de pessoas, bem como
da documentacdo comprobatdria, com o objetivo de:

a) Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concessdo de pensdes;

b) Agilizar o processo de analise do requerimento; e

¢) Otimizar a comunicagdo entre o requerente e o orgao responsavel pelo atendimento do pleito.
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4. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

RH

Realiza o atendimento e recebimento de documentos do(s)

dependente(s) para inicio do processo de pensao por morte.

Diretor-Presidente

Toma ciéncia do processo; elabora um parecer conclusivo
apo6s andlise juridica; e assina ato de concessdo; encaminha

o recurso para o Conselho Administrativo.

Assistente Administrativo

Realiza a conferéncia do processo; faz o agendamento da
pericia médica para avaliacdo da invalidez, se houver ( nos
casos de pensdo para maiores invalidos); elabora andlise
prévia com detalhamento de proventos (analise
previdenciaria) e distribuicdo de cotas, encaminha a
Procuradoria Juridica; elabora o ato de concessdo; submete
o processo ao TCE/PR (Tribunal de Contas do Estado do
Parana) para homologacao; e encaminha para inclusdao na

folha de pagamento.

Médico Perito

Realiza a pericia médica, com mais 2 (dois) médicos (junta

médica); emite laudo pericial conclusivo.

Procurador Juridico

Recebe o processo de pensdao por morte, faz a analise de
acordo com a legislacdo vigente e elabora o parecer
especifico (andlise juridica). Faz a analise do recurso

administrativo.

Conselho Administrativo

Elabora um parecer conclusivo no recurso administrativo

apo6s andlise juridica.

Departamento de Recursos Humanos

Cadastro e lancamento na folha de pagamento.

Arquivo

Realiza a organizagdo e preservagdo do processo de pensao

por morte.
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5. DETALHAMENTO DO PROCESSO
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Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
o ) Dependente(s) ou | O(s) dependente(s) entregam os documentos
Solicita o pedido de _ ' .
1 . representante | obrigatdrios para o setor de RH e realiza o
pensao por morte
legal protocolo.
Recebimento de O  Assistente  Administrativo  elabora
documentos do(s) protocolo com dados do requerente e os
RH
2 dependente(s) para anexa aos documentos entregues pelo(s)
inicio do processo de dependente(s) para o inicio do processo e
pensdo por morte encaminha para o
Diretor-Presidente.
O Diretor-Presidente toma ciéncia do processo
; Ciéncia do processo Diretor de pensdo por morte e em seguida encaminha
de pensdo por morte Presidente toda a documentacdo ao  Assessor
Previdenciario.
O Assistente Administrativo analisa a
Conferéncia prévia documentagao, solicita ao(s) dependente(s) os
A dos documentos e se Assistente documentos faltantes. Verificando que o
ha dependente maior | Administrativo | requerente ¢ maior e invalido, agenda a pericia
e invalido médica para avaliagdo da invalidez. Se nao for
invalido, segue o tramite da etapa n° 6.
O Médico Perito, acompanhado de mais 2
(dois) médicos, realizam a junta médica e
‘ emitem laudo pericial conclusivo referente a
Realizagdo de Junta o .
5 Médico Perito | invalidez do dependente. Na sequéncia

médica

encaminham o laudo pericial para o Diretor
Presidente e Assistente Administrativo para

realizar os demais tramites necessarios.
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Insercao dos dados

no sistema

Assistente

Administrativo

O Assistente Administrativo, com base no
laudo pericial, se houver, realiza inclusdo do
calculo do provento a ser recebido e a
distribuicdo  das  cotas.  ApOs  esse
procedimento, toda a documentagdo ¢é
encaminhada a Procuradoria

Juridica.

Andlise juridica e
7 elaboragdo de

parecer

Procurador

Juridico

O Procurador Juridico faz a analise de acordo
com a legislacdo vigente e emite parecer
técnico encaminhando-o ao  Diretor-

Presidente.

Conclusido do

Pprocesso

Diretor

Presidente

Apds andlise previdenciaria e juridica, o
Diretor-Presidente elabora documento
conclusivo referente ao processo, autoriza a
notificacdo ao(s) dependente(s) e, se
conclusivo pelo deferimento, a emissdo de

portaria para concessao do beneficio.

Conclusao do
9 processo e analise do

Tribunal de Contas

Assistente

Administraativo

Notifica o(s) dependente(s):

*se a conclusdo for pelo indeferimento,
comunica-o do prazo de recurso.

*se for pelo deferimento, elabora Decreto de
concessao de beneficio, colhe a assinatura do
Diretor-Presidente, publica o ato no Orgao
oficial de publicagdo do Municipio. Apds a
conclusao do processo de pensao por morte, o
processo ¢ encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado do Parand, via sistema, para
homologacdo e em seguida para o
Departamento de Recursos Humanos da

Autarquia para cadastro e inclusdo do(s)
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)

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE INACIO MARTINS/PR

CNPJ 06.074.903/0001-01

Rua Sete de Setembro, 332 — Centro — CEP: 85.155-000
Telefone: (42) 3132-8013 — e-mail: inaciomartinsprev@inaciomartins.pr.gov.br

X LT R
dependente(s) no sistema da folha de
pagamento.
Decorrido o prazo de recurso sem
' manifestagdo do(s) dependente(s), Assistente
Recebimento de S _
Administrativo arquiva o processo.
recurso .. .
o ) Assistente Recebendo o recurso administrativo, o
10 administrativo no . o . . .
Administrativo | Assistente Administrativo realiza a juntada
caso de
. . dos documentos no processo. Apds esse
indeferimento .
procedimento, toda a documentagdo ¢
encaminhada ao Diretor-Presidente.
o O Diretor-Presidente toma ciéncia do recurso
Ciéncia do recurso Diretor o . ' ‘
11 o administrativo e em seguida encaminha toda a
Administrativo Presidente . .
documentagao ao Procurador Juridico.
Analise juridica do ) )
O Procurador Juridico faz a andlise do recurso
recurso o . ‘
o Procurador administrativo de acordo com a legislagdo
12 administrativo e . _ ' .
Juridico vigente e emite parecer técnico encaminhando-
elaboragao de . .
0 ao Diretor-Presidente.
parecer
Ciéncia do parecer O Diretor-Presidente toma ciéncia do parecer
juridico referente ao Diretor juridico referente ao recurso administrativo e
13
recurso Presidente em seguida encaminha o processo para
Administrativo apreciacao do Conselho Administrativo.
Apds andlise, o Conselho Administrativo
Conclusdo do Conselho elabora documento conclusivo referente ao
14
processo Administrativo | processo, e em seguida encaminha o processo
ao Diretor-Presidente.
o _ O Diretor-Presidente  toma ciéncia do
Ciéncia e conclusao Diretor )
15 documento  conclusivo  do  Conselho
do processo Presidente

Administrativo e delibera pela notificacao

Aprov

ado por:

Nereu Ramos de Oliveira — Diretor-Presidente
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ao(s) dependente(s) e, se conclusivo pelo
deferimento, para emissdo de portaria para

concessao do beneficio.

Conclusao do
processo e analise do

Tribunal de Contas

Assistente

Administrativo

Notifica o(s) dependente(s):

*se a conclusao for pelo indeferimento,
notifica-o e arquiva o processo.

*se for pelo deferimento, elabora a portaria de
concessao de beneficio, colhe a assinatura do
Diretor-Presidente, publica o ato no Orgao
oficial de publicacdes do municipio. Apods a
conclusdo do processo de pensao por morte, 0
processo ¢ encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado do Parana, via sistema, para
homologacdo e em

seguida para o

Departamento de Recursos Humanos da
Autarquia para cadastro e inclusao do(s)
dependente(s) no sistema da folha de

pagamento.

Incluir aposentado

Departamento de

Realiza o cadastro do(s) dependente(s) no

17 na folha de Recursos sistema da folha de pagamento e encaminha o
pagamento Humanos processo para o arquivo.
Arquivar o processo . Responsavel pelo arquivamento do processo
18 quivarop Autarquia - RH poisavel p qutv P

de pensao por morte

de pensdo por morte.

Aprovado por:

Nereu Ramos de Oliveira — Diretor-Presidente

Em: 11/03/2025




INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE INACIO MARTINS/PR
CNPJ 06.074.903/0001-01
Rua Sete de Setembro, 332 — Centro — CEP: 85.155-000
P LTI

Telefone: (42) 3132-8013 — e-mail: inaciomartinsprev@inaciomartins.pr.gov.br

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

0 Inclusdo da contagem Deliberaciao
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Os
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Conferéncia dos documentos : Inclusio na
documentos pelo. ——» S l Indeferido folha de pagamento
Setor de Beneficios corretos e pelo Departamento
completos? de Recursos
T Ciéncia do Diretor- Humanos
| Apresentou Presidente
O requerente NAO recurso —SIM’
é notificado a J administrativo?
entregar os Arquivo
documentos
faltantes




