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IPAM = INSTITUTO DE PENSAO E APOSENTADORIA MUNICIPAL

MANUAL DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de concesséo de Pensao por Morte de servidor ativo e/ou
inativo, pelo Instituto de Pensédo e Aposentadoria Municipal — IPAM.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Constituicao Federal;

e Emenda Constitucional n® 103/2019;

e Emenda Constitucional n° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

e Emendas Constitucionais n°® 20/1998, n° 41/2003, n°® 47/2005 que dispdem
sobre regras de transicao;

e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei Municipal n® 10/1990);

e Lei Municipal que rege o Instituto de Pensédo e Aposentadoria Municipal —
IPAM (Lei Municipal n® 700/2005 e suas alteracdes).

3. RESPONSABILIDADES

Presidéncia Realiza a analise do deferimento;
Assina a Portaria de Concessao, solicita a
publicacdo e autoriza a inclusdo na folha de

pagamento.
Juridico Emite parecer juridico, quando necessario;
Envia o processo, se for o caso, ao COMPREV.
RH Realiza a abertura do processo de concessao;

Solicita desarquivamento do processo de
aposentadoria do servidor inativo;

Solicita documentacdo adicional junto a
Prefeitura Municipal,

Analisa os documentos;

Atualiza as informacgdes no sistema;

Elabora o calculo e a minuta da portaria;

Emite Portaria de Concessao;

Solicita inclus&o na folha de pagamento;

Envia portaria para publicacéo;
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Encaminha para inclusdo na folha de

pagamento;
Digitaliza a documentacdo para envio ao
TCE/RJ;
Aguarda o Registro.
Protocolo Verifica documentacédo para abrir o processo;

Convoca/natifica o requerente;
Arguiva o processo.

Requerente Apresenta a documentagéo;
Preenche requerimento do beneficio.

PMC Envia documentos solicitados para instrucdo do
processo.

4. DETALHAMENTO

4.1. PENSAO POR MORTE DE SERVIDOR ATIVO

1 Solicita o beneficio.  Requerente Apresenta a
documentacao;
Preenche requerimento
do beneficio.

2 Verifica a Protocolo

documentacéo para
abrir o processo.

3 Realiza a abertura RH
do processo.

4 Solicita RH Sao solicitados a
documentacao Prefeitura os
adicional a PMC. documentos do servidor

falecido em atividade.

5 Envia os Prefeitura
documentos Municipal (PMC)
solicitados.

6 Analisa os RH
documentos,
atualiza as

informacdes no
sistema e elabora o

céalculo.
7 Emissao de Parecer Juridico Se for o caso.
8 Andlise do Presidéncia

Deferimento.
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9 Emite Portaria de RH A portaria e a fixacdo da
concessao e solicita pensao sdo emitidas e
incluséo na folha de os dados do beneficiario
pagamento. sao incluidos na folha de

pagamento.

10 Assina a portaria de  Presidéncia
concessao, solicita a
publicacéo e
autoriza a incluséo
na folha de
pagamento.

11 Envia a portaria para RH A portaria é enviada para
publicacéo e publicacéo no Diario
encaminha para Oficial Eletrénico do
inclusdo na folha de Municipio, a Prefeitura é
pagamento. comunicada e o

Requerente € incluido na
folha de pagamento do

Instituto

12 Convoca o Protocolo A convocacao é feita por
Requerente. contato telefénico.

13 Recebe a Portaria, a Requerente
publicacéo e os
dados gerais da
Penséao por Morte.

14 Digitaliza RH Os documentos sdo
documentos para digitalizados e enviados
envio ao TCE/RJ. ao TCE/RJ para registro.

Aguarda Registro.

4.2. PENSAO POR MORTE DE SERVIDOR INATIVO

1 Solicita o beneficio. Requerente Apresenta a
documentacao;
Preenche requerimento
do beneficio.
2 Verifica a Protocolo
documentacao
para abrir o
processo.
3 Realiza a abertura RH

do processo.
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Solicita o
desarquivamento
do processo de
Aposentadoria.

Desarquiva o
processo e anexa
cépias dos autos
no processo de
Penséo

Analisa os
documentos e
atualiza as
informac@es no
sistema.

Emisséao de
Parecer.

Andlise do
Deferimento.
Elabora o célculo,
a minuta da
portaria e solicita a
inclusdo na folha
de pagamento.
Assina a portaria
de concessao,
solicita publicagéo
e autoriza incluséao
na folha de
pagamento.

Envia a portaria
para publicacdo e
encaminha para
inclusao na folha
de pagamento.

Convoca o
Requerente.
Recebe a Portaria,
a publicacéo e os
dados gerais da
Penséo por Morte.

RH

Protocolo

RH

Juridico
Presidéncia

RH

Presidéncia

RH

Protocolo

Requerente

O processo de
aposentadoria €
desarquivado e juntado
ao processo de pensao
por morte.

Se for o caso.

A portaria € enviada
para publicacdo no
Diério Oficial Eletrénico
do Municipio e 0
Requerente é incluido
na folha de pagamento
do Instituto

A convocacao é feita
por contato telefbnico.
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14 Digitaliza RH Os documentos sdo
documentos para digitalizados e enviados
envio ao TCE/RJ. ao TCE/RJ para
Aguarda Registro. registro.

15 Envio ao Juridico Realizacao da
COMPREV Compensacao

Previdenciaria, se for o
caso.

5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

5.1. PENSAO POR MORTE DE SERVIDOR ATIVO

MAPEAMENTO DO PROCESS0 DE COMCESSAO DE PENSAOQ POR MORTE DE SERVIDOR ATIVD
IPAM — Instifuto o2 Pens3o @ Aposentadoria Municipal de Cantapalo, RJ
Rua mennpﬁm n® 364 — Cantro — Cantagalo, RJ i
& CEP2 — Teletonae: [22) 2555-5581

CHPJ:00.302 5071000145 e-mall: Ipamyeantagalo.r].gov.br
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[ APROVADOR POR: DIRETORA-PRESIDENTE RE;LTQOI]:EMI - ]
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5.2. PENSAO POR MORTE DE SERVIDOR INATIVO

MAPEAMENTO DO PROCESS0 DE CONCESSAD DE PENSAD POR MORTE DE SERVIDOR INATIVO
P28 - Institsto e Penzdo @ Aposentadoria Municipal de Cantagalo, RJ
Fua Fm;wu‘ 384 — Cartro — Cantapalo, RJ o)
CEP2 - Telafone: [22) 2555-5581

CHPJ00.502.307/0001-4% s-mall: Ipamgdcantsgaio.r.gov.be
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[ Darcilia de Fatima Guedes Cabral w )
APROVADOR POR: T DIRETORA-PRESIDENTE REVISAO EM
061172024
6. ANEXOS . .
6.1. ANEXO |-DOCUMENTOS PARA CONCESSAO DA PENSAO POR
MORTE B
6.2. ANEXO Il - MODELO DE REQUERIMENTO DE PENSAO POR
MORTE . .
6.3. ANEXO Il - MODELO DE APOSTILA DE FIXACAO DE PENSAO
POR MORTE . .
6.4. ANEXO IV - MODELO DE PORTARIA DE CONCESSAO DE PENSAO
POR MORTE
Aprovado por: Darcilia de Fatima Guedes Cabral REVISAO
Diretora Presidente - IPAM 12/1?/\2024
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