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MANUALIZACAO DE PROCESSOS

Processo: Concessdo de Pensdo por Morte

Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Penedo — PENEDO PREVIDENCIA.

1. REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Municipal n? 1.611/2018, Lei Municipal n2.
1.711/2020, Lei Municipal n2. 1.741/2021, 1.798/2023, Portaria MPS n2. 1.467/2022,
CF/1988.

2. OBIETIVO: Definir, em manual, os procedimentos atinentes a concessao de pensao
por morte decorrente do falecimento de servidores efetivos do Municipio de Penedo.

3. TERMOS UTILIZADOS:

3.1.  Servidor: Funcionario componente do quadro efetivo do Municipio de Penedo.
3.2. Pensdo por morte: Beneficio previdenciario, garantido em lei, decorrente do ébito
de servidor efetivos aqueles que possuem dependéncia econdmica.

3.3. Requerente: Individuo que pleiteia a concessdo de um beneficio previdenciario ao
PENEDO PREVIDENCIA.

3.4. Requerimento: Documento que comprova a solicitagdo do requerente para a
concessdo do beneficio.

4, DISPOSICOES GERAIS: O procedimento adotado por este Manual foi elaborado em
conjunto com a Diretoria Executiva do PENEDO PREVIDENCIA e visa estabelecer
procedimentos obrigatdrios e cronolégicos na concessdo dos pleitos de pensdo por morte.
5. CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE: Processo que analisa a viabilidade da
concessdo de pensao por morte solicitada por dependente do servido
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PASSO A PASSO PARA A ANALISE, INSTRUCAO E CONCESSAO DE BENEFICIO DE PENSAO

POR MORTE.
Processo de trabalho:
1) Beneficiario Requerente
a) O requerente é atendido pela Diretora de Previdéncia, apresenta a certiddo de

Obito do servidor, juntamente com documentagdo comprobatdria. Devera ser analisada a
admissibilidade do processo e, caso condizente, devera ser protocolado requerimento.

2) Atendimento da Diretoria de Previdéncia:

1, Caso o requerente preencha os requisitos para pensdao por morte, ele recebe a
relagdo de documentos obrigatdrios, bem como a orientagdo sobre onde solicitar os
documentos que ele ndo tem em maos. '

2. O requerente formula processo administrativo a Secretaria Municipal de
Planejamento de Gestdo no sentido de solicitar ficha funcional, fichas financeiras,
demonstrativos de Pagamento em atividade, bem como as certid@es exigidas pelo TCE-AL,
nos termos da Instrugdo Normativa TCE-AL n2. 004/2016, a fim de instruir devidamente o
processo, caso 0 mesmo tenha falecido na ativa;

3. Preenchendo os requisitos e com a devida comprovagdo documental, o requerente,
munido dos documentos originais e suas copias, devera submeté-los e assim, formalizar
SEU processo;

4, Apos formulagdo do Processo é realizado o cédlculo previdenciario através do
Sistema de Calculo de Beneficios Previdenciarios SICAP WEB.
5. FInalizaaos 0S Calculos, envia-se o processo para Diretor Presidente assinar os

documentos pertinentes ao ato.
6. O Diretor de Previdéncia do PENEDOPREV convida o requerente para que ele tome
ciéncia do cdlculo do seu beneficio, assinando o Termo de Ciéncia;

7. Finalizada a instrucdo, envia-se o processo por e-mail, para a assessoria juridica
objetivando a producao do parecer, que confirmara a elegibilidade legalidade do pegi
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8. Apos emissao do Parecer Técnico pela assessoria juridica, o processo € enviado a
PGM - Procuradoria Geral do Municipio, através do sistema de protoloco DOCGO, utilizado
pelo municipio, para parecer juridico conclusivo e acolhimento do Procurador Geral do
Municipio, que confirmara a elegibilidade legalidade do pedido.

9. Apos parecer e acolhimento da Procuradoria Geral do Municipio, o PENEDO
PREVIDENCIA confecciona a minuta da Portaria de Pensdo por Morte e a envia para o
Gabinete do Prefeito.

10. Conclui-se essa etapa, com a assinatura do Chefe do Poder Executivo na Portaria
concessiva, bem como a assinatura do Diretor Presidente do PENEDO PREVIDENCIA. Em
seguida, a portaria de aposentadoria é publicada no D.0.M e em seguida no site do PENEDO
PREVIDENCIA;

11. Apds publicagdo, o pensionista é convidado para receber sua portaria de concessdo
original;

12. Conforme o art. 22 da Instrucdo Normativa TCE-AL 004/2016, o Diretor de
Previdéncia tem um prazo de 60 (sessenta) dias para o envio do processo ao TCE-AL para
fins de apreciag3o da legalidade e consequente registro do mesmo, na Corte de Contas;

13. Enviado o processo para manifestagdo do TCE-AL, nesse momento é publicado pela
Corte de Contas a decisdo monocritica e o relatério de auditoria sobre a homologacio

informando se foi julgado legal ou ilegal a concessdo da pensdo por morte.
14. SE LEGAL: Arquivo.

15. SE ILEGAL:

a. Verificar a causa da ilegalidade: O Diretor de Previdéncia verifica a causa da
ilegalidade para identificar o motivo da mesma;

b. Encaminha-se o processo para a Assessoria Juridica para andlise da causa da

ilegalidade apresentada pelo TCE-AL, solicitando que providenciem o parecer com a
correcao do ato;

c; A Assessoria Juridica devolve o processo para a Diretora de Previdéncia para que
seja providenciada a nova portaria de pensdo por morte que utiliza o0 modelo preexistente
para confeccionar a Portaria;

d. Preparar a nova portaria concessiva, com a devida correcdo apontada pelo TCE AL.
O Diretor de Previdéncia utiliza o modelo preexistente para confeccionar a Portaria;
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e, Coletar assinaturas para a publicagdo da portaria: O Diretor de Previdéncia imprime
a Portaria em papel timbrado e colhe a assinatura do Diretor Presidente do instituto, bem
como do Chefe do Poder Executivo;

f. Convoca-se o pensionista para tomar ciéncia, devendo ser contactado por telefone
para comparecer ao PENEDO PREVIDENCIA, a fim receber a nova portaria concessiva;

g. O Diretor de Previdéncia encaminha a portaria para publicagdo no site do PENEDO
PREVIDENCIA e no Diario Oficial do Municipio;

h. Anexar a nova portaria ao processo;

16. Conforme o art. 22 da Instrugdo Normativa TCE-AL 004/2016, o Diretor de
Previdéncia tem um prazo de 60 (sessenta) dias para o envio do processo ao TCE-AL para
fins de apreciagdo da legalidade e consequente registro do mesmo, na Corte de Contas;
17.  Arquivar a pasta funcional do pensionista no arquivo do Instituto de Previdéncia.
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