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seu futuro, nossa missao

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PENSAO POR MORTE

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a concessdo de pensdo por morte,
garantindo padronizagdio, seguranga juridica, eficiéncia operacional e qualidade na

analise e execucdo dos processos.

ABRANGENCIA
Aplica-se as seguintes unidades:

e Superintendéncia de Beneficios

e Ouvidoria e Protocolo

o Controle Interno e Auditoria

e Procuradoria Autarquica

« Presidéncia

e Superintendéncia Administrativa (Folha de Pagamento)
¢ Recursos Humanos da Prefeitura

e Arquivo

BASE LEGAL

o Constituicdo Federal de 1988

o Emenda Constitucional n° 41/2003

o Emenda Constitucional n° 47/2005

o Emenda Constitucional n°® 88/2015

e Sumula Vinculante n° 33 do STF

« Lei Municipal n°4.275

e Lei Municipal n° 6.161

e Instru¢do Normativa TCE/MG n° 03/2011
o Normas internas do IPREMB

DEFINICOES

» Pensiio por Morte: Beneficio previdenciario devido aos dependentes do
segurado falecido.

« Dependente: Pessoa legalmente reconhecida para fins previdenciarios.

« Dependéncia Presumida: Situagfio em que néo exige comprovagéo econdmica.

« PA (Processo Administrativo): Conjunto de documentos organizados no
sistema.

o FAC: Sistema de tramitagdo processual.
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o CTC: Certiddo de Tempo de Contribuigéo.
o COMPREYV: Compensagdo previdenciaria entre regimes.

RESPONSABILIDADES

Area Responsabilidade
Ouvidoria Receber, conferir documentos e abrir processo
Beneficios Instruir processo, analisar direito e calcular beneficio
Controle Interno Realizar pré e pds-conferéncia
Procuradoria Emitir parecer juridico
Presidéncia Decidir e assinar atos
Administrativo Incluir na folha de pagamento
RH Emitir documentos funcionais
Arquivo Arquivar processo

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Abertura do Processo

e Receber requerente
« Conferir documentagio obrigatéria:

O

c 0 O O
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Documentos pessoais

Certiddo de dbito

Comprovante de enderego

Comprovacio de dependéncia (quando necessario)
CTC (se aplicavel)

Procuracéo/curatela (se houver)

e Protocolar solicitacéo

Analise Inicial

o Atualizar cadastro no sistema FAC
e Gerar numero do processo

o Emitir documentos internos

o Coletar assinaturas
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« Encaminhar para Beneficios

Instrucao e Analise

o Registrar processo no sistema

e Solicitar documentos ao RH (se servidor ativo)

o Juntar processo de aposentadoria (quando aplicavel)
e Analisar direito dos dependentes

o Calcular valor da penséo

o Elaborar minuta da portaria

e Encaminhar ao Controle Interno

Pré-Conferéncia
¢ Conferir documentagdo
e Validar conformidade
o Apontar inconsisténcias (se houver)

Ajustes (Prazo: até 3 dias uteis)

» Corrigir inconsisténcias
e Reencaminhar para andlise

Parecer Juridico e Decisao

o Emitir parecer juridico
o Submeter & decisdo da Presidéncia

Assinatura e Publicacio
e Coletar assinatura
e Publicar ato de pensédo
¢ Registrar no sistema

Inclusio em Folha

e Incluir pensionistas na folha de pagamento
o Registrar no sistema

Prestacio de Contas

e Lancar no FISCAP
e Anexar documentos

Pos-Conferéncia
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o Reviséo final pelo Controle Interno
COMPREY ou Arquivamento

e Encaminhar para compensagdo previdenciaria (se aplicavel)
e Qu enviar para arquivamento

Arquivamento

e Arquivar processo
o Registrar no sistema

CONTROLES INTERNOS

Controle Responsavel Frequéncia Evidéncia
Conferéncia documental Ouvidoria Diario Processo
Analise técnica Beneficios Por processo Célculo
Validagéo processual Controle Interno Por processo Relatorio
Parecer juridico Procuradoria Por processo Parecer
Registro no sistema Beneficios Por processo FAC

INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador Meta Periodicidade
Tempo médio de concessdo <45 dias Mensal
Taxa de retrabalho <10% Mensal
Processos concluidos 100% Mensal
Cumprimento de prazos >95% Mensal
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RISCOS E MITIGACAO
Risco Causa Impacto Mitigacio Responsavel
Documentacdo | Falha na Atraso Conferéncia Ouvidoria
incompleta conferéncia inicial
Falha na Documentagdo | Indeferimento | Anélise Beneficios
comprovagéo insuficiente indevido técnica/juridica
de dependéncia
Erro de calculo | Falha técnica Pagamento Revisdo técnica | Beneficios
incorreto
Atraso no Alta demanda Insatisfacéo Controle de Beneficios
processo prazos
DISPOSICOES FINAIS

Este manual devera ser revisado a cada 12 meses ou sempre que houver alteragéo
normativa ou necessidade de melhoria dos processos.

Betim, 18 de Junho de 2026.

/ Joéo Peero Rodrigues Oliveira Finto
/ Superintendente de Beneficios
IPREMB mat 1542453-1
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