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1.

A’IIM INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI

SISPREV-TO

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 Penséo por Morte pelo
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Teofilo Otoni.

2.

UNIDADE RESPONSAVEL:

Diretoria de Previdéncia e Atuaria

REGULAMENTAGAO:

Constituicio da Republica Federativa de 1988.
Lei Municipal n® 4.974/2001.

SIGLAS UTILIZADAS:

SISPREV-TO - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni.
CPF- Cadastro Pessoa Fisica.

RG - Registro Geral/Carteira de Identidade.

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuic&o.

INSS- Instituto Nacional de Seguro Social

CEP - Cédigo de Enderecamento Postal.

SMA - Secretaria Municipal de Administragédo

DPA - Diretoria de Previdéncia e Atuéria

FISCAP - Sistema de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal
COMPREYV - Compensacao Previdenciaria

RFB - Receita Federal do Brasil
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5. PROCEDIMENTO DE ELABORAGAO DE PROCESO DE PENSAO POR MORTE
5.1 DETALHAMENTO DO PROCESSO

No setor de protocolo o(a) dependente da pens&o devera ser recebido(a) com cordialidade e
esclarecidas todas as suas duvidas.

Para abertura do pedido s&o necessarios os dados pessoais dos dependentes e documentagao
pessoal do segurado falecido.

A Diretoria de Previdéncia e Atuaria formalizara o requerimento do(a) dependente(a) sendo
juntados os seguintes documentos:

E necessario verificar o cadastro dos beneficiarios e do servidor, para que o beneficio seja
gerado corretamente. Para isso, acesse o menu Cadastro > Pessoa> Informagoes gerais.

Os dependentes elou representantes legais devem possuir cadastro no sistema, onde devera
ser informado seus dados pessoais nas abas Pessoa e Documentos, e também devera ser
preenchida a grade Especificagdo da pessoa, indicando a condicdo de Dependente e/ou
Representante Legal, sendo que todas essas condi¢bes devem ser selecionadas, em um unico
cadastro, conforme imagem a seguir:
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ATENGAO! N3o é necessario o preenchimento de informagdes profissionais, pois beneficiarios
n&o possuem matricula.
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Cadastro dos dependentes

O cadastro dos dependentes e representantes legais deve ter no minimo as seguintes
informagdes:

= Dados Pessoais: Nome; Sexo; Nascimento; CPF;
= Especificagao da pessoa: dependente e/ou representante legal;
= Representantes Legais devem ter cadastro de Dados Bancarios.

Os dados cadastrais do(a) servidor(a), devem estar devidamente preenchidos. Para conferir,

adicionar, excluir ou ajustar informagdes cadastrais dos servidores, acesse o menu Cadastro >
Pessoa> Informagoes Gerais e pesquise pelo servidor.
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Obs.: A inclusdo da data de falecimento no cadastro do servidor é indispensavel para que
seja possivel a realizagdo da apuragao e /ou concessao do beneficio de pensao por morte.

No botao Inclusao de Dependentes é possivel associar ao servidor seus dependentes e 0s
representantes legais que receberao o beneficio.

Primeiro, associe o dependente ao servidor falecido no primeiro grid (Relagdo de Dependente).
O inicio de vigéncia € a data em que iniciou a dependéncia.
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Para realizar a apuragéo/simulacdo do beneficio de pensdo por morte, acesse o menu:
Concessao>Concessao de Beneficio. Localize o servidor instituidor da penséo, em seguida clique

duas vezes sobre 0 nome do servidor.
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SISPREV-TO

Posteriormente sera aberta uma nova janela com os dados do servidor, selecione a opgao de
tipo de beneficio Risco, insira as datas de Requerimento e de Inicio de beneficio, selecione o

Beneficio a ser apurado, em seguida clique no botdo Apurar.
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PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI

| @ CON - Concesséo de Beneficio - Google Chrome

1 2% rpps.universalprev.com.br/form jsp?sys=ASP&action=openform&form|D=7814&align=0&mode=-18goto=-18filter=&scrolling=yes

[Smuagio] [ 4 Loskear
Home [« Matriculzs Admissio
s e ] [PMTO I 1o | [D310GI1G7 ]
Fessos CPF - Faleci Flana F 5
[ N | (280211945 ] (230411908 | BN TES I |
v
Tipa de beneficio Inicio do Beneficio
[Risca | [feo42025000 || (1310301883 00:0 || fPansac per menia s apcasniaze o Rpurar
Descrigao Organizagao Matricula | Inicic | Exoneragao
1 | PREFEITURAMUNICIFAL OE TEQFILO OTONI H 03031877
| _Carges e ficha finsnesira
odas as simulagioes feltas para esta matricula
Simulagao | Data | Total Anos | Total Me... | Total Dias | Protocols |
£ Exibir a simulai

O

X

Apb6s a apuragdo ser concluida, sera exibido o resultado da apuragdo com todos os beneficios

apurados, apresentando as respectivas regras de pensao.

Rua Epaminondas Otoni, 665, 7° andar — Centro — CEP: 39800-013 — Tet6filo Otoni - MG

Telefone: (33) 3522-2900 Email: sisprev@yahoo.com.br



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI

SISPREV-TO

& CON - Concesséo de Beneficio - Google Chrome = O X

23 rpps.universalprev.com.br/form jsp?sys=ASP&action=openform&formID=7814&align=0&mode=-18goto=-18&filter=&scrolling=yes

HNome Organizagie Matriculs Admiss3o
(T ) (w0 )( 21296) (120811888 )
Fessos CFF : Falkci Plana Participagh
[ T 25" " o | (zm:r202 | (sisPREV i ]
Apurar
Tipo de bensficio Inicio do Beneficio  Beneficio
(Rizea [ (28/04202500:0 | (28K04/2025 00:0 || [Pensda porMens e Aposantada (] | o+ Agurar ‘
Descrigac Organizagao | Matricula | Inicio | Exoneragao
1 ABSOrAmas _A fage T “tapos
2 FmereliURe S 1 z i 12018
3  FREFEITURAMUNICIRAL OE TECFILO OTONI LA Y2020
|| Cargos e fichs inanceirs
1 |
Simulagso | Data | Total Anos | Total Me... | Total Dias | Protocole |
1 25 OBD42025 09.04:18 18 2 7 o~
2 25 DBID42025 025722
3 16 17112016 09:20:35 35 3 14 | R ————
4 15 100112016 085833 35 3 7 i e
5 14 0112016 12:05:45 5 1 1 -
] 13 DBV12016 11:40:40 o 1 EM
7 12 DBI1I2016 11:38:11 o 1 EM
] 11 0BI12016 11:12:08 o 1 EM -

Rua Epaminondas Otoni, 665, 7° andar — Centro — CEP: 39800-013 — Tet6filo Otoni - MG
Telefone: (33) 3522-2900 Email: sisprev@yahoo.com.br



/**,h\ INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI
SISPREV-TO

5.2 PROCEDIMENTO PARA REALIZAR PROCESSO DE PENSAO POR MORTE

521 DPA - Setor de Beneficios * Requerimento (recebimento e conferéncia de documentos)

O(a) dependente ira voluntariamente comparecer a sede do Sisprev, para realizar o requerimento de
pensao, a Diretoria de Previdéncia e Atuaria formalizara o requerimento do(a) dependente pretendente
a aposentadoria, ao qual serdo juntados e conferidos os seguintes documentos:

Documentos pessoais legiveis, atuais e conferidos com aposi¢do de “confere com original’
(Carteira de Identidade; CPF; Conta Bancaria; Termo de Guarda se houver; Certiddo de
Casamento ou Declaragéo de Unido Estavel, se houver; Comprovante de Residéncia);

Certidao de dbito do servidor

Apos a checagem da documentagéo o requerimento € assinado pelos solicitantes.

Prazo: 01 dia

5.2.2 DPA - Setor de Beneficios ¢ Verificagao se o segurado é ativo ou inativo

No momento apds requerimento verifica-se se no cadastro se o falecimento se deu a um segurado
ativo ou inativo.

Se 0 segurado for inativo, o fluxo segue o tramite para instrucdo, ja que a pasta de aposentadoria se
encontra na sede do Instituto.

Se o segurado faleceu na atividade, o setor de beneficios emite oficio para o ente empregaticio
informando a morte do servidor juntamente com a solicitagdo de pasta funcional

Prazo: 05 dias

5.2.3 DPA - Setor de Beneficios * Autuacéo e instrugéo do processo

Apos o recebimento do oficio dentro do prazo previsto, quando se tratar de segurado em atividade, ou,
no caso de segurado falecido que ja estivesse inativo, o servidor responsavel pelo processamento
devera, conforme a situagéo:

a) Segurado em atividade
Conferir a documentagao remetida pela Secretaria Municipal de Administragdo (SMA) ou pela Camara

Municipal contendo, no minimo, ficha funcional, ficha financeira, declaragbes de fungbes e demais
registros laborais.
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Autuar o processo (inserir capa e dados de identificagdo) e instrui-lo com as copias dos documentos
necessarios a analise do direito, tais como FIPA, CTCs, calculos de proventos, memoéria de célculo e
ultimo contracheque ativo.

b) Segurado ja inativo (aposentado)

Reunir os documentos constantes nos assentamentos do proprio Instituto — especialmente o processo
de concessao da aposentadoria, histérico de proventos e eventuais CTCs adicionais.

Autuar o processo, mantendo a mesma identificacdo do beneficio original, e instrui-lo com as pegas
essenciais:

Ato de nomeacao.

Termo de compromisso e posse.
Ficha Funcional.

Declaragéo das fungdes.

CTC.

CTC Aposentadoria.

CTC INSS, Estado e outros Municipios, se houver.
Certidao de direitos e vantagens.
Calculo dos proventos.

Meméria de Calculo dos beneficios.
Ultimo contracheque.

Ato de aposentadoria (se inativo)

Concluida a autuacéo e a juntada de todas as pegas, 0 processo seguird para parecer da Assessoria
Juridica.

Prazo: 25 dias

524 Assessoria Juridica ¢ Parecer técnico-juridico

Apbs autuacdo e instrugdo, o processo sera encaminhado a Assessoria Juridica para emisséo de
parecer técnico juridico que devera analisar a possibilidade juridica do pedido com a indicagdo do
fundamento legal ou outra orientagdo que 0 assessor entender necessario.

Sendo o parecer pela inconformidade, impossibilidade ou complementagdo da instrugao, o
processo retornara ao Setor de Beneficios na Diretoria de Previdéncia e Atuaria que devera realizar as
corregdes de documentagéo ou completo de instrugdo necessaria, assim como promover os atos para
a regularidade e seguimento do processo.

Sendo o parecer pela conformidade o processo sera encaminhado para a Diretoria de Controle
Interno.
Prazo: 05 dias
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5.2.5 Diretoria de Controle Interno ¢ Auditoria e controle de legalidade

O Diretor de Controle Interno fard a analise de todo o processo revisando toda documentagéo
anexada. Apos, emitira parecer quanto a regularidade e legalidade e fara as recomendagdes que
entender necessarias, quando houver.

Sendo o parecer pela inconformidade, impossibilidade ou complementagdo da instrugao, o
processo retornara ao Setor de Beneficios na Diretoria de Previdéncia e Atuaria que devera realizar as
corregdes de documentagé@o ou completo de instru¢do necessaria, assim como promover os atos para
a regularidade e seguimento do processo.

Se nao houver inconformidades/irregularidades a serem sanadas, o processo estara apto para
serem praticados os atos finais.

Prazo: 05 dias

526 DPA - Setor de Beneficios * Edigao dos atos finais

De volta ao Setor de Beneficios, diante dos pareceres da Assessoria Juridica e do Controle Interno, o
servidor técnico previdenciario editara os atos finais consistentes em:
o Elaboracdo da Portaria com as especificagbes da penséo, a base legal, tipo de penséo por
morte, tipo de proventos integrais ou proporcionais e forma de reajuste;

Prazo: 02 dias

5.2.7 Setor de Beneficios « Comunicagdo ao(s) representante(s) legal(s)(panorama do beneficio).

e A Diretora de Previdéncia e Atuaria agendara um horario para que o(s) representante(s)
legal(s)comparega ao SISPREV e tome ciéncia do panorama de sua pensdo. Em uma
conversa cuidadosa, educada, cordial, o servidor devera informar ao segurado a data do
pagamento, valores e esclarecera eventual duvida.

Prazo: 05 dias

5.2.8 Diretora de Previdéncia e Atuaria & Diretora-Presidente ¢ Assinatura do ato

e A portaria sera assinada pela Diretora de Previdéncia e Atuaria e também sera enviada para
Diretora-Presidente para assinatura, em 05 (cinco) vias;

o A Diretora-Presidente recebe o processo, para assinatura dos atos concessorios de
aposentadoria e devolve para publicag&o.

Prazo: 01 dia
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529 DPA - Setor de Beneficios * Publicacdo da portaria

e De volta ao Setor de Beneficios que fara a publicagdo da Portaria de Pens&o, no sitio
eletronico do Instituto, assim como no atrio do Instituto e da Prefeitura Municipal.

Prazo: 02 dias

5.2.10 DPA - Setor de Beneficios * Implantacéo do beneficio e cadastramento na folha

e Apobs a publicagdo, o beneficio é cadastrado no sistema de informagdes e sera feito o
langamento na folha de pagamento.
Na aba de Cenarios de Concessao, serédo exibidas todas as regras de pensdo por morte de
ativos ou de aposentados.
Para conceder o beneficio, selecione a regra a qual o beneficiario faz jus, e em seguida clique
no botdo Conceder beneficio.
Prazo: 01 dia

5.2.11 Diretoria de Controle Interno ¢ Digitalizagdo e remessa ao TCE (FISCAP)

Finalizado o processo, sera remetido ao Controle Interno para fazer a digitalizacédo do
processo e remessa ao Tribunal de Contas via Sistema de fiscalizagao de Atos de Pessoal — FISCAP.

5.2.12 COMPREYV e Anélise e requerimento de compensagao previdenciaria

Apos a remessa ao FISCAP o no caso de morte de servidor ativo 0 processo sera encaminhado ao
setor de COMPREV para o requerimento de compensacgéo, quando houver CTC emitida por outro ente,
juntada no processo.

5.2.13 DPA - Setor de Beneficios * Arquivamento do processo

Apos a pratica de todos os atos, ndo havendo nenhuma pendéncia por parte das outras unidades, o
processo voltara para a Diretoria De Previdéncia e Atuaria - setor de beneficios, e sera enviado para
0 arquivo, chegando ao fim do processo.
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