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1. Responsavel pelo processo:
Geréncia de Previdéncia

2. Regulamentacao utilizada:
Constituicao Federal, art. 40

Lei municipal n? 241/2019

Lei municipal n? 146/2011

Resolugdo n? 01/2022

3. Objetivo:
Determinar as responsabilidades dos envolvidos e como deve ser executada cada etapa
deste processo, assegurando sua padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e

produtividade.
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documento de Souza

Manualiza¢do/Detalhamento das atividades

Conceito: Definir e detalhar cada etapa de cada processo.
Os dados constantes na tabela abaixo sdo procedimentos de rotina na tramita¢ao dos
processos de aposentadoria do Sao Sebastido Prev.

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

Iniciar
atendimento

Atendimento/recepgao

Gerar o requerimento de pensao, preenchimento da
ficha cadastral, da declaracdo de inacumulabilidade
de beneficios, coletando a assinatura do requerente
em ambos os documentos

Juntada
documentagao

de

Atendimento/recepgio

Receber e conferir a documenta¢do necessaria para
inicio do processo. SO prosseguir se estiver com todos
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os itens constantes da relacdo, conforme anexo I,
cujas copias deverao conferir com o original e serem
autenticas pelo atendente.

Check-list de documentos necessarios para o processo
(copias e originais):

e Documentos pessoais (RG, CPF + certiddo de
regularidade), Titulo de Eleitor, certidao de ébito
do “de cujus”, certiddao de casamento atualizada

e Provas documentais, em caso de unido estavel.

e Comprovantes de residéncia e conta bancaria;

e C(Carteira de identidade do Cobnjuge, ou
companheiro e dos filhos, se houverem;

Demonstrativo de pagamento de outro 6rgdo, se
houver

3 Abertura do | Requerente Dirigir-se com a documentagdo autenticada ao
processo Protocolo Municipal e abrir processo
4 Instruir o | Equipe de apoio Em caso de servidor falecido na ativa, elaborar e
processo encaminhar requisicdo de documentos funcionais e
pessoais, para o Departamento de Gestao de Pessoas
do Ente de origem do servidor.
No caso de servidor falecido inativo, apensar o
processo de concessao de aposentadoria ao processo
de pensdo
5 Analisar o | Gerente de Previdéncia | Analisar tecnicamente o processo e providenciar a
processo memoéria de cdlculo de acordo com a regra de
aposentadoria pretendida
6 Emissao de | Procuradoria Emitir parecer juridico sobre o beneficio a ser
parecer concedido, regras de durac¢do e de reajuste
7 Deliberar sobre o | Conselho Deliberagao sobre a concessdo dos beneficios
processo Administrativo
8 Cientificar o | Atendimento Convocar o requerente para comparecer ao SSPREV e
requerente dar ciéncia aos atos, bem como, caso de deferido,
assinar a carta de comunicagdo de concessdo de
beneficio de pensdo por morte, em trés vias.
Caso indeferido, colher a contra fé do requerente apds
ciéncia e remeter os autos ao arquivo.
9 Encaminhar ao | Equipe de apoio Elaborar a minuta do Decreto de concessdo do
gabinete beneficio e encaminhar ao Gabinete para assinatura
do Prefeito
10 Convocar o | Atendimento Convocar o pensionista para receber uma via do
pensionista Decreto e assinatura do Termo de Ciéncia e
Notificacdo do Tribunal de Contas
11 Assinatura do | Pensionista Assinar o Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal

Termo do TC e
recebimento do

Decreto

de Contas e receber uma via do Decreto de Concessao
do Beneficio
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12 Cadastrar o | Folha Cadastrar o pensionista no sistema onde é gerada a
pensionista nova matricula, cadastrar todos os dados pessoais,
juntamente com dados bancdrios e modalidade de
reajuste de beneficio, teto constitucional, regras de
reducdo, por acumulo de beneficio, em caso de ja
possuir beneficio junto ao SSPREV, Contribuicao
previdenciaria, Imposto de Renda, informacgdes sobre
dependentes e fundamentagao legal.
13 Digitalizar e | Equipe de apoio Digitalizar e arquivar o processo em local préprio.
arquivar o
processo
14 SISCAWEB Gerencia de | Informar o Tribunal de Contas via SISCAWEB em
Previdéncia janeiro do ano seguinte ao da concessdo, conforme
calendario informado via SDG
15 COMPREV Equipe de apoio Verificar se para a concessdo do beneficio que gerou a

pensdo utilizou-se de contribuicdo reciproca entre os
entes da Federacdo, seja RGPS, ou RPPS, apos
homologacdo pelo TC, solicitar a compensacdo
previdenciaria do periodo averbado, via DATAPREV
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6.

Fluxograma do processo

Processo de Concessao de Pensoes por Morte
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7. Anexos

Relagdo e modelo padrao de documentos oficiais que serdao utilizados no processo de
concessao de Pensao Por Morte:

Anexo | — Requerimento de Pensdo por Morte.

Anexo Il — Relagdo de documentos necessarios para dar entrada no processo de pensdo por
morte.
Anexo lll = Modelo de Oficio - documentos funcionais.

Anexo IV — Modelo de Oficio ao juridico solicitando analise e emissdao de parecer.

Anexo V- Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas
Anexo VI — Modelo de minuta de pensao por morte.
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SAO SEBASTIAD PREV lqul
INETITUTO PREVDENCIRID D0 MUWCIRIO oF 580 SE8ASTIAD
{crindo peln Lei Compismentar nd 241,/2019) R0 DTG
CHPE 17372 714/0001-05 MEF

REQUERIMENTO DE PENSAQ POR MORTE
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{CEF 11 E0E-611 — Fore/Fax [12] 3893-1677 | 3853-1474) 3892-1043
Email: sspreyi ssprev_sp gy br
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Anexo Il — Relagdo de documentos necessarios para dar entrada no processo de pensdo por
morte:
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SAO SEBASTIAO PREV -.,?-
INETITUTO PREVIDENCIARIO DO MUMICIFIC DE EAD SEBASTIAD »

{criado pela Lei Complementar n® 2412019) ke

G M. 16372 714000108 mv
-
L]

530 Sebastilo, _ de de 2022,

A0 DEPARTAMENTO DE GESTAD DE PESS0AS — DGP

AT Blizine: Romeno Castelo Branoo
Di=: Instituto Previdencario do Municipio de 550 Sebastido [SSPREV)

Em razSo da solidtacio de sposentadoria de matricula .
Processo Sdministrativo numere 2022 solidtamas = juntada dos sszuintes documentos:

Ficha Fumcionzl, Financeirs = de dados.

Portarias de Admiss3o, termo de posse, redassificacio, reenquadramento.
Certidao de Termpo de Servigo

Diemais informagbes pertinentes 30 processo.

Aruardamos o envio, oom 3 maior brevidzde possivel, tendo em vista 3 necessidade pars a
continuicdade do processo.

Arenciozmmente

Gerente de Previdencia

Bua Frefeibs JoSo Cupsrtino dos Santos, o 48 — Centro — 230 Sebazific - S P
CEP 11 805-511 — FonafFax [12) 351877 | SEE3-14747 3382-1013

Emal: ssprevifssprey.sp.gov.er
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SAD SEBASTIAO PREV -\?-
l—-l',

MSTITLTO PREVIDENCMAN DO MUNICIPIO DE 540 SEBASTMO
[eriado pela Lei Complementar n™ 24172019)
C.H.P.J. 16372 7 1400108 e Ea
PRV

530 Sebastilo. __de de 272,

Para: Procuradona Administrativa - SAJUR
Assunto: Encaminha processo para analise urdica & emiss3o de parecer

Com os cordigis cumprimentos, encaminhamos o Processo n® f2022,
aposentadoria em nome de , miatricula .
para analise juridica & emissao de parecer.

Zeremle de Previdénca

Bua Frefeio JoSo Cupsrino des Sanios, o® 48 — Centro — 380 Sebasifio— S P
CEF 11 803-611 — FonefF ax (12) 3EE-16877 | 2ER3-1474/ 33021013

Emal: ssprevilmsprev sn.gov.be
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SAQ SEBASTIAQ PREV -\-f
mﬂmmmumw EEBASTIAD | i-
{criado pela Lei Complementar n® 241201 9) ko

CMUP.. 163727140007 08 mw

TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICACAD

da
mnnu ENTIDADE: TNSTITLITO PREVIDEHCTAR ) T MUKICEPID DE SAD SEBASTIAD.
FROCESSO W™ (DVE (RMGEN): 000/
GESTOR D0 ORGAVENTIDADERESFINSAVEL PELO ATO: RODRIGE DE AZEVEDD CALDERA
INTERESSADC [A):

Pl pecicnie TERMUO, néa, abios alenmilicalon

1. B CTENTES de gt

&) & aka i eefeside, chpsivends aa ngiess pelo Teibuml S Conles & Emade de Ske Fauls, a=d abjein de
previeandliss, cuajo el procceel cooment pela sinsem cleaios

Iy prscleremen lor i o procesn, Ends visle ¢ exirainds oop den moefaieges de inceease, Despachos &
Decindes, cabemls, jof leile, proccdefmiod o sogule calarasdaln nd Sislcno de Procciss Elesiaizo, na
confrmlads do quasln cmabeless @ Resgledo & 013011 & TCESP, o) aldn d= Ssponives o peosin
el imicn, lodok 08 Deapichos ¢ Decialics qus vaciem & 6ef bonmdod, sclathamenie a0 abubdy peoccin, w=ilio
potlicaden o Dibrin Ofcial do Easdo, Caderns do Poler Legislative, pene do Teilusad de Conts do Exdo ds
Sy Paubs, ein cenlimmaleds com o atigs 90 da La Complementer a® 709, de 14 de jancino de 1993, inkisslo-ss, 4
e de eabln, & coftagem dof prised feociii, cenlnim: fegie 8o Didige & Procssa Civil,

dy Craslques ahieraglio 8¢ shderegps - reiadensial oo cleinion - ou islelizngd de contils devant s comuficads palo
inlsaiels, pelicionnds i jrocsn

1. Diagsay-nek i MOTIFICADOS posi

&) {Facomn pradarns i o alos G pevan 62wt juljemcnne liaal © consegule pubdssaghs;

by S Mor o cees & d8 nose inlshese, oA pricos © des Mormas leges © regimenes, saeros o dissil de defesa,
imiSTpe feCara & 0 gus B uler

LOCAL ¢ DATA: SAD SERASTIAD, _ DE DE 1071
(GESTOR DO ORGADVENTIDADERESPINSAVEL PELD AT

Mz ¢ cafga. RODRIGD DE AZEVEDD CALDEIRA CFF 327 3RT058-1&

D Je Miswsmcnne: 1671 1/1987

Enlerapa residencial comploin. EUA FREFEITO JOAD CUFERTING DS SANTOS, 43
E-oroail mstitoaciel ! dprewilie ey gy b

E-rail pesiseal . road 11 4% halsed ioim

Telefizne(i) (12) 3392-10133893-1474

LS

INTERESSADD [A):

P g
CFF D00 000 00000 Foli: 000 D00, (00-0
Dhan e Masmmenne: 000

Emlarepa

Blairn: Cidunle: CEF: 0 000000
Teleliznei) juifh contame: () Q0000000

E-ireiil pesiscal

Al

Rua Frefeto Joo Cupsrino dos Sanioz, " 48 — Ceniro — 280 Sebazifio - 3P,
CERP 11805811 — FonefFax (12) SEE-1877 | 2ER3-147T4 33821013

Emal: m‘l‘.ﬂ!wﬂ




Manual - 004 Versdo 1.0

Pagina 11 de

Processo de Concessao de Pensao por Morte 11

Anexo VI — Modelo de minuta de pensdo por morte:

.3 . 1 T =
SAO SEBASTIAO PRENV NG
B THTUTO PRENVTDERRC LA Tl B ITC RO DF 540 SFPRASTLAD m

LEI COMPLENFENTAR N™ 2412019
C.NFL 16 ETETIA00N 02

DECRETD
T

“Dispdie 50bre beneficio de pensio por
morte.*

Prefetin oo Municipio 92 S30 Sebaslldo, N S de suss

atioulghes legals,

CONSIDERANDO, o Processo administiativo n®. 202,
de 22 _, requendo por qesﬁlmtmmﬂampemﬁanﬁﬁ
tbitonadsade_ de 02 20 00 (3) senddor (3

COMSIDERANDO, 3 aa de Reunlfo do Conselho de Administagio do SAO
SEBASTIAD PREV — Instiuio Previdenciario do Municipio de S3o SebastSo, lawada no da
_ /20, assinada palos Conselnelnos presantes, defanndo o beneficio requeride na fonma da
L=l & anexada no Ivio de Af3s & publcada no Portal do Instiul;

DECRETA:

Artigo 1° - £ dedlarato (3) PENSIONMISTA, noe tamos da Led, o (a) ST [a)
ra condlgao de vt (a), confomme o termos do At 102 Indso | 2 §7°, da

LC 24172018,
Artign 2° - Parcebera o beneficio de Trma witalicla, calculado com base na itma
recebida pelo falecido, abé o limie madmo de beneficios pagos no RGPS de que
trata o artigo 201 da ConsthukSo Federal/1968, acrescioo de 7% (sebanta por cento) da parcela
expedente a este IMie, moneramens aualzada & na de 1007% (CEm por cento
sl 3 contar da data oo em | (20 (&t __ Indso _ da LC
241/2019) & cOm reaustes pein RGPS (REgime Gera 06 Previoenca S0cal) nos temos oo art
122, | e 124, §7°, I, T, da LC 2412019

Artigo 3° - Este Decreto antra em vigor, a partirde __de de 202
SfoSecbasiifo,  de da 202
Prefelio

Fis Prafen ok Coparee dod Serea, 48 - Capen - Sk Sabaarile - 5 F
TEF 1760811~ TakbeniFan (125 3800 1677 0893 | 474600 - 14 1
Fraud mgee Zaere mpgs he




