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1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

Setor de Concessao de Beneficios do NOVA CANTU PREV

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e  Artigo 40 Constitucional Federal de 1988;
e Emenda Constitucional 20/1998;

e Emenda Constitucional 41/2003;

e Emenda Constitucional 47/2005;

e Emenda Constitucional 70/2012;

° Emenda constitucional 88/2015;

° Emenda constitucional 103/2019;

e LeiFederal 10.887/2004;

e |leiFederal 11.301/2006;

e Lei Municipal 137/2005 e alteracgdes

3. OBIJETIVOS

Este Manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos
envolvidos no desenvolvimento dos processos de Pensdo, bem como
descrever a forma de execucao dos mesmos no Setor de Concessao de
Beneficios do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de Nova Cantu — NOVA CANTU PREV, assegurando, desta forma, a
padronizacao de execuc¢ao, desempenho, qualidade e produtividade destes
processos.
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4. MAPEAMENTO
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5. MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES

5.1 REQUERER PENSAO

Setor: Concessdo de Beneficios

Para requerer a Pensdao os beneficiarios devem comparecer ao Setor de
Concessao de Beneficios do NOVA CANTU PREV, buscando as informacgdes

sobre como requerer a pensao e quais os direitos advém do beneficio.

Para dar entrada ao processo ao processo de Pensdo, sdo necessarios os

seguintes documentos:

Certidao de casamento atualizada com averbacao de 6bito;
Certidao de nascimento dos filhos menores de 21 anos;
Certidao de nascimentos dos filhos maiores invalidos;

Se filhos invadlidos, comprovante da incapacidade;

Laudo médico comprovando a incapacidade com CID;
Carteira de identidade e CPF do(s) dependente(s);

Certidao de 6bito do servidor falecido;

Holerite de pagamento;

Carteira de identidade do servidor falecido e CPF;

Numero do PIS/PASEP, do servidor falecido;

Comprovante de residéncia atualizado;

Comprovante de uniao estavel;

Titulo de eleitor dos beneficiarios;

Certidao de nascimento de filhos havidos em comum;
Declaracdo de imposto de renda do segurado, em que consta o
interessado como seu dependente;

Declaracao especial feita perante tabelido;

Prova do mesmo domicilio;
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e Conta bancdria conjunta;

e Registro em associacao de qualquer natureza, onde conte interessado
como dependente do segurado;

e Apodlice de seguro no qual conste o segurado como instituidor e a pessoa
interessada como beneficiaria;

e Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica, do qual conste
o segurado como responsavel;

e Escritura de compra e venda de imodvel pelo segurado em nome do
dependente;

e Declaracdao de ndao emancipag¢ao do dependente menor de vinte e um
anos ou quaisquer outros documentos que possam levar a convic¢ao do
fato a comprovar.

e Conta corrente em nome do(s) dependente(s).

Com a apresentacao dos documentos, originais ou copias legiveis, os
mesmos sdo digitalizados ou eventualmente recolhidas as copias
apresentadas e o processo de pensdao é iniciado. A abertura do
requerimento é feito no sistema para cdlculo de aposentadorias e pensdes
SICAP WEB.

5.2 INSTRUIR PROCESSO

No caso de servidor falecido na Ativa:

Setor : Setor de Recursos Humanos do Municipio

Apods analise dos documentos pessoais e comprobatorios, é solicitado ao
Setor de Recursos Humanos do Municipio de Nova Cantu, os documentos
referentes a vida funcional do servidor sendo:
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e Informacao sobre o ingresso no servico publico, nimero do processo do
concurso cadastrado no TCE-PR- se faleceu na ativa;

e Ultimo holerite do servidor na ativa (se for o caso);

e Histoérico funcional do servidor se faleceu na ativa;

e Calculo do beneficio

e Certiddao comprobatodria do direito ao beneficio.

No caso de Servidor falecido Aposentado:

Setor : Concessdo de Beneficios

e Anexar o cdlculo da aposentadoria;

e Ato que concedeu a aposentadoria;

e Registro da aposentadoria no TCE- PR;

e Publicacdo do ato de aposentadoria no Orgdo Eletrénico Oficial do
Municipio;

e Publicagao da homologacdo da aposentadoria no diario eletrénico do
TCE/PR.

5.3 ANALISAR PROCESSO
Setor: Concessdo de Beneficios

Analisar o cumprimento de todos os requisitos, bem como os documentos
previamente recolhidos, quanto a conformidade e a Fundamentagao Legal,
se deferido, o processo seguira adiante.
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5.4 APURAR DADOS DA PENSAO
Setor: Concessdo de Beneficios
Com a documentacdo apresentada e analisada, o processo leva em conta a

legislacao vigente para definir o tipo e valor da pensao.

Havendo mais de um pensionista, sera rateada entre os beneficiarios,
conforme legislagdo vigente.

Caso o valor da Pensdao seja superior ao saldrio minimo vigente, serd
descontada a contribuicao previdenciaria, no percentual vigente, sobre o
gue exceder o valor do salario minimo.

5.5 EMITIR PARECER JURIDICO
Setor: Assessoria Juridica

O processo de Pensao é encaminhamento a Assessoria Juridica para analisar
e emitir parecer quanto aos documentos apresentados no requerimento de
solicitacdo da pensdo, bem como da legalidade do calculo apresentado.

Apds analise e emissdo do parecer juridico quanto a legalidade, deferindo ou
indeferindo o pedido da pensao.

Se for pelo indeferimento, o processo é devolvido ao setor de concessao de
beneficios para a emissdao de oficio ao requerente para as devidas
providéncias, recurso administrativo ou judicial.
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5.6 PORTARIA DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Setor: Assessoria Juridica

Verificando a legalidade da pensdao por morte é emitida Portaria de
concessao de pensao a dependente onde se registra o nimero e a data do
protocolo de requerimento da pensao por morte, nome do dependente e do
segurado falecido, valor da pensao, o cargo ocupado em caso de segurado
ativo, e condi¢ao de inativo para o segurado aposentado, bem como a forma
de reajuste.

A Portaria é encaminhada ao Setor de Beneficios para coleta de assinaturas.

A Portaria é assinada pelo Diretor Presidente e Diretor de Previdéncia e
Atuaria do NOVA CANTU PREV, em seguida encaminhada para Publicagdao em
Didrio Oficial do Municipio.

O inicio da pensao se dara com a publicacdo da portaria, a qual ficara sujeita
a homologacdo do Tribunal de Contas do Estado do Parana / TCE-PR.

5.7 INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

Setor: Folha de Pagamento

Fase um: Realizar o Cadastro do(s) dependente(s) no Sistema elotech,
contendo no minimo, nome, documentos pessoais, endereco, data de
admissdao no RPPS, nimero do ato e data de publicacdo, valor da pensao,
data de inicio da pensao, tipo vitalicio ou temporario, bem como a
fundamentacao legal da pensao.

Fase dois: Inclusao definitiva na folha de pagamento para processamento.

10
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5.8 ENVIAR AO TCE/PR

Setor: Concessao de Beneficios

Apds o processo finalizado e lancado na folha de pagamento, o mesmo sera
registrado através da realizacdo do cadastro e inclusao de documentos no
Sistema Integrado de Atos Pessoal SIAP através do mddulo de pensdes e
enviado ao Tribunal de Contas do Estado do Parand para andlise e
homologacao, conforme o item 2 do manual de pensdes do SIAP emitido pelo
TCE/PR.

Apds p TCE-PR emitir a Certidao de Registro, ou acérdao ou decisdao definitiva
monocratica e caso o processo da pensdo preceda de uma aposentadoria
compensavel é encaminhado ao setor de Compensacao Previdenciaria. Nao
sendo pensdo precedida de uma aposentadoria compensavel segue para o
arquivo.

5.9 COMPREV

Setor: Compensacao Previdenciaria

O setor de compensacao previdenciaria analisa o processo e registra o
requerimento da compensacdao previdenciaria no Sistema COMPREYV,

utilizando-se dos dados informados no requerimento da pensao por morte.
Apds o envio do requerimento o processo e arquivado.

Aprovado em Reunido Ordindaria dia 26/11/2021.
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