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MANUALIZAGAO DE PROCESSOS

Processo: Concessdo de pensao por morte

Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cachoeirinha -
CACHOEIRINHAPREV

Executor: Gerencia de Previdéncia e Beneficios.

1. REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Municipal n® 1.165/2012, Lei Municipal ne.
1.376/2022, Lei n2. 10.887/2004, Lei n2. 9.717/ 1998, CF/88.

2. OBIJETIVO: Definir, em manual, os procedimentos atinentes a concessdo de
pensdo por morte para os dependentes dos servidores efetivos do Municipio de
Cachoeirinha.

3. TERMOS UTILIZADOS:

3.1. Segurado: Servidor componente do quadro efetivo do Municipio de
Cachoeirinha.

3.2. Pensdo por morte: Beneficio previdencidrio, garantido em lei, para os
dependentes dos servidores integrantes do quadro efetivo do Municipio
Cachoeirinha, em decorréncia do seu dbito.

3.3. Requerimento: Documento que comprova a solicitacdo do servidor para a
concessdo do beneficio.

4. DISPOSICOES GERAIS: O procedimento adotado por este Manual foi elaborado em
conjunto com a Diretoria Executiva do CACHOEIRINHAPREV e visa estabelecer
procedimentos obrigatérios e cronolégicos na concessdo dos pleitos de pensdo
por morte dos dependentes dos servidores municipais efetivos.

5. CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE: Consiste no processo que se defere, ou
indefere, os pleitos de pensdo por morte protocolados no CACHOEIRINHAPREV.

Processo de trabalho:

1. Beneficidrio Requerente:

a) O possivel beneficidrio comparece a sede do CACHOEIRINHAPREV, a fim de receber

informacdes sobre os documentos necessarios e obrigatérios para abertura do processo
de pensdo;

b) Ao retornar ao instituto, com a documentacdo exigida, o interessado preenche o
requerimento oficial de pensdo por morte, modelo disponivel na sede do
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CACHOEIRINHAPREV, sem rasuras, com a identificacdo do beneficiario requerente, do
segurado falecido e, caso houver, outros beneficidrios da pensdo;

c) Preencher a seguinte declaragdo: acimulo de pensdo por morte.
d) anexar ao requerimento, cépia dos seguintes documentos:

v" do requerente: RG, CPF, certiddo de casamento (22 via expedida apds o 6bito) ou
escritura publica declaratéria de unido estavel, comprovante de endereco
atualizado;

v do segurado falecido: RG, CPF, certiddo de ébito com averbagdo, cépia da Portaria
de aposentadoria em caso de servidor falecido na condigao de inativo;

v" dos beneficidrios da pensdo: certiddo de nascimento dos filhos menores de 21
anos, RG e CPF dos filhos menores de 21 anos, comprovante de residéncia,

atestado médico, no caso de incapacidade, bem como procuragao por
instrumento publico ou termo de representacao legal, se for o caso, com
documento de identificacdo legal e CPF do representante.

e) protocolar o requerimento de pensdo por morte e declaragdes, bem como demais
documentos que comprovam a condi¢do de beneficidrio dependente, formalizando assim
0 processo com a assinatura do requerimento na presenca do servidor do
CACHOEIRINHAPREV.

2. Atendimento inicial da Geréncia de Previdéncia e Beneficio:

a) o Gerente de Previdéncia e Beneficios recebe e confere o requerimento e toda
documentacdo que devera servir para instru¢do do processo de pensdo por morte;

b) encaminhar o processo, quando em conformidade com as exigéncias da legisla¢do para
a assessoria juridica;

Atencdo: Caso tenha documento(s) sem conformidade com as exigéncias do
CACHOEIRINHAPREV, o Geréncia de Previdéncia e Beneficios do instituto devera solicitar
substituicdo e/ou apresentacdo de novos.

3. Instru¢do dos processos previdenciarios da Geréncia de Previdéncia e
Beneficio:

a) receber processo e realizar instrugdo com a conferéncia dos documentos que
comprovem a relagdo de segurado dependente e do servidor falecido, obedecendo todas
as exigéncias formais para a concessao da pensao;

b) emitir oficio para a Secretaria de Administracdo para requerer pasta e histérico
funcional do ex-servidor, caso falecido na condi¢do de ativo. Caso o ex-servidor tenha
falecido na condic¢do de inativo, o servidor do CACHOEIRINHAPREV busca no arquivo do
préprio instituto de previdéncia a pasta funcional do servidor, ora falecido;

c) Ao receber a pasta funcional, e declaracdes referentes ao ex-servidor, coletar os
documentos necessarios e anexar ao processo de pensao por morte;



d) encaminhar o processo para assessoria juridica, a fim de produzir o parecer juridico
sobre o direito dos possiveis dependentes ao recebimento do beneficio de pensdo por
morte;

e) receber processo da assessoria juridica acompanhado do parecer, com o acolhimento
do Diretor Presidente, sendo desfavoravel o direito ao beneficio deve-se ligar para dar
ciéncia ao requerente, abrindo prazo para reconsideracdo ou recurso, se requerido,
entregar copia da decisdo;

f) quando o Parecer for favoravel ao beneficio, elabora demonstrativo financeiro para
concessdo do beneficio de pensdo, se for o caso, valores retroativos a data do 6bito e o
ato de fixacdo do beneficio.

g) emitir a Portaria de Concessdo da pensdo por morte com a descricio da
fundamentacdo legal e dados do beneficidrio e do instituidor da pens3o;

h) emitir declaragdo a instituigdo financeira para abertura de conta saldrio, se for o caso,
com informagdes sobre vinculo com o CACHOEIRINHAPREV e valor do beneficio a
receber;

i) O Gerente de Previdéncia e Beneficios, encaminha para o Gerente Administrativo-
Financeiro implantar o processo no sistema de folha de pagamento do
CACHOEIRINHAPREYV, nos termos do art. 26, inciso VI, da Lei Municipal n2. 1.165/2012.

j) Conforme o art. 22 da Resolugdo TC-PE n?. 22/2013, o servidor do CACHOEIRINHAPREV
tem um prazo de 30 (trinta) dias para o envio do processo ao TCE-PE para fins de

apreciacao da legalidade e consequente registro dele, na Corte de Contas;

k) Arquivar a pasta funcional do servidor falecido, bem como a pasta funcional dos
dependentes no arquivo do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de

Cachoeirinha — CACHOEIRINHAPREV.

[) SE LEGAL: Inicia o processo de compensacao.
m) SE ILEGAL:

n) O Gerente de Previdéncia e Beneficios verifica a causa da ilegalidade e, se necessario
busca no processo do interessado ou nos arquivos do CACHOEIRINHAPREV documentos
complementares para a devida instrugdo e atendimento apontado pelo TCE-PE;

0) O Gerente de Previdéncia e Beneficios encaminha o processo para a Assessoria
Juridica;

p) Apos analise, a Assessoria Juridica devera devolver o processo para o Gerente de
Previdéncia e Beneficios, acompanhado de parecer juridico, a fim de que sejam
providenciadas a Portaria de Anulagdo do ato julgado ilegal pelo TCE-PE, bem como a
nova portaria de pensao, caso a ilegalidade seja improcedente;



q) Por competéncia, o Diretor Presidente assina o ato concessivo do beneficio de
aposentadoria;

r) O Gerente de Previdéncia e Beneficios convoca o servidor para tomar ciéncia da atual
condi¢ao do seu processo de pensdo, coletando assim, sua assinatura no TERMO DE
CIENCIA;

s) O Gerente de Previdéncia e Beneficios encaminha a portaria para publicacdo site do
CACHOEIRINHAPREV, bem como no mural de avisos do RPPS;

t) O Gerente de Previdéncia e Beneficios encaminha o processo para o Gerente
Administrativo e Financeiro do CACHOEIRINHAPREV, para conferéncia e, caso necessario,
proceder com a adequagdo no valor da pensdo do interessado no sistema de folha de
pagamento dos servidores inativos e pensionistas;

u) Anexar a nova portaria ao processo de aposentadoria;

v) Conforme o art. 22 da Resolugdo TC-PE n2 22/2013, o Gerente de Previdéncia e
Beneficios do CACHOEIRINHAPREV tem um prazo de 30 (trinta) dias para o envio do
processo ao TCE-PE para fins de apreciacdo da legalidade e consequente registro do
processo, na Corte de Contas;

x) Arquivar os documentos do servidor, ora aposentado, no arquivo do instituto de
Previdéncia.

DISPOSICOES FINAIS: O Manual foi criado com o intuito de otimizar os servigos prestados
pela Geréncia Previdencidria no que tange a concessao dos beneficios de pensdo, funcdo
essa considerada o “core business” do CACHOEIRINHAPREV. Quaisquer alteractes
poderdo, no futuro, ser acrescidas ou retificadas desse manual caso necessarias.
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