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Sigla Denominacao

COMPREV Compensagcéo Previdenciaria

CE Certiddo de Tempo de Contribuicao
GABPREF Gabinete do Prefeito

RPPS Regime Proprio de Previdéncia Social
SEI Sistema Eletrdnico de Informacgdes
SETCB Setor de Concesséo de Beneficios
SETCOMPREV Setor de Compensagéo Previdenciaria
SETTLEG Setor de Legislagéo

SETRB Setor de Requerimento de Beneficios
SMRH Secretaria de Recursos Humanos
SUBPTP Subprocuradoria Trabalhista e Previdenciaria
TCE/PR Tribunal de Contas do Estado do Parana
UGTPREV Unidade Gestora do TOLEDOPREV

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO

O processo de concessédo de pensao por morte é de responsabilidade da Coordenacao de Previdéncia
do TOLEDOPREV - Setor de Concessao de Beneficios — SETCB, sem prejuizo da participagdo das
demais unidades administrativas e agentes que atuam nas diferentes etapas dos fluxos de concessao.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituem documentos de referéncia para a execucao dos procedimentos disciplinados neste Manual:
e Fluxograma e Base de Conhecimento SEl — Processo de Pensdo por Morte — Servidor Ativo

(Beneficiario Interno);

e Fluxograma e Base de Conhecimento SEI — Processo de Pensdo por Morte — Servidor Ativo

(Beneficiario Externo);

¢ Fluxograma e Base de Conhecimento SEI — Processo de Penséo por Morte — Servidor Aposentado

(Beneficiario Interno);

e Fluxograma e Base de Conhecimento SEI — Processo de Penséo por Morte — Servidor Aposentado

(Beneficiario Externo).

Os fluxogramas e as respectivas Bases de Conhecimento do SEI integram o referencial operacional
deste Manual e representam a sequéncia das atividades, os agentes, 0s pontos de decisdo e a

tramitacdo aplicaveis a cada situacéo de concesséao de pensédo por morte.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

Os procedimentos de concessao de pensao por morte observardo, conforme a situacdo do instituidor,

do dependente e as particularidades do caso concreto, as seguintes normas:

e Constituicdo Federal de 1988, especialmente o art. 40;

e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998;
e Emenda Constitucional n°® 41, de 19 de dezembro de 2003;
e Emenda Constitucional n°® 47, de 5 de julho de 2005;

e Emenda Constitucional n° 70, de 29 de margo de 2012;

e Emenda Constitucional n°® 88, de 7 de maio de 2015;

e Emenda Constitucional n® 103, de 12 de novembro de 2019, especialmente o art. 24, quanto as

regras de acumulacao de beneficios previdenciérios;
e Lei Federal n®10.887, de 18 de junho de 2004;
e LeiFederal n®11.301, de 10 de maio de 2006;
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e Lei Municipal n® 1.929, de 4 de maio de 2006, e alteracfes;
e Instrucdo Normativa TCE/PR n° 98, de 27 de marco de 2014;
e Portaria MTP n° 1.467, de 2 de junho de 2022, e alteracdes.

4. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo estabelecer e padronizar os procedimentos relativos a concessao de
penséo por morte no ambito do TOLEDOPREYV, abrangendo o atendimento e a orientag&o inicial aos
dependentes, a analise preliminar da documentacéo, a abertura e instrucédo do processo eletrdnico no
SEl, a andlise previdenciaria, o célculo do beneficio e as demais etapas necessarias & concessao.

O Manual contempla as particularidades decorrentes da situacédo do instituidor da penséao, ativo ou
aposentado, e da forma de acesso do dependente ao SEl, interno ou externo, observando-se o fluxo
operacional correspondente a cada situacao.

O Manual define as etapas, responsabilidades, documentos e registros necessarios a execucdo dos
procedimentos, em conformidade com os fluxos operacionais vigentes e com a legislacao aplicavel.

5. ESCOPO E SITUACOES ABRANGIDAS

Este Manual aplica-se aos procedimentos de concessdo de pensdo por morte aos dependentes dos
segurados vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Toledo, sob
responsabilidade da Coordenacdo de Previdéncia do TOLEDOPREV - Setor de Concessao de
Beneficios — SETCB.

A concessao de pensédo por morte é operacionalizada por meio de fluxos especificos no SEI, definidos
de acordo com a situacao do instituidor e a forma de acesso do dependente, compreendendo:

a) Servidor Ativo — Beneficiario Interno;
b) Servidor Ativo — Beneficiario Externo;
c¢) Servidor Aposentado — Beneficiario Interno;

d) Servidor Aposentado — Beneficiario Externo.

Os quatro fluxos correspondem a situacfes distintas de tramitacdo do mesmo beneficio previdenciario,
observadas as particularidades quanto ao requerimento, a documentacao, aos agentes envolvidos e as
providéncias necessarias a concessao.

Para fins dos fluxos operacionais, a qualificagéo “interno” ou “externo” diz respeito a forma de acesso do
dependente ao SEI para assinatura do requerimento e dos demais documentos que exijam sua
manifestacéo. O dependente que também seja servidor municipal e disponha de acesso interno ao SEI
realizara as assinaturas junto ao SETRB; o dependente sem acesso interno utilizara o perfil de Usuério
Externo do SEI. Os dependentes habilitados séo os beneficiarios da pensao por morte.

Os procedimentos de reviséo de pensédo por morte ndo integram o escopo deste Manual, por possuirem
fluxo e manualizacdo especificos.

6. SISTEMA, CLASSIFICACAO E NIVEL DE ACESSO

A tramitacdo formal dos processos de concessdo de pensdo por morte abrangidos por este Manual
ocorre exclusivamente por meio do Sistema Eletrénico de Informac6es — SEI, observando-se o fluxo e a
Base de Conhecimento correspondentes a situacdo do instituidor e a forma de acesso do dependente.
Previamente a abertura do processo eletrénico, ocorre fase preparatoria de atendimento, orientacéo e
conferéncia preliminar da documentacao necesséria a instru¢éo do beneficio.

Os processos sao classificados no SEI sob o assunto 02.19.06.03 — Pensao por Morte (Concesséo,
Revisao, etc.) e possuem nivel de acesso restrito, sob a hipétese legal de informacdo pessoal, nos
termos do art. 31 da Lei n® 12.527/2011.

A tramitacao e o tratamento dos documentos deverao observar as regras de acesso e as funcionalidades
estabelecidas para o SEI.
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7. AGENTES DO PROCESSO E RESPONSABILIDADES

A Coordenacéo de Previdéncia do TOLEDOPREYV — Setor de Concesséo de Beneficios — SETCB € a
unidade responsavel pelo processo de concessao de pensao por morte, sem prejuizo da atuacao das
demais unidades e agentes nas etapas previstas nos respectivos fluxos operacionais.

Unidade/Agente Responsabilidade no processo

Coordenar e executar as atividades de natureza previdenciaria relacionadas a concesséo, incluindo
abertura e instru¢do do processo, analise da documentagdo e dos requisitos, elabora¢éo dos

SETCB . L2 ~ : . A L
célculos, solicitagcdo de complementacdes, encaminhamentos e demais providéncias atribuidas ao
setor nos respectivos fluxos.

SETRB Viabilizar, nos processos em que o dependente possua acesso interno ao SEl, a assinatura do

requerimento e dos demais documentos que exijam manifestacéo do dependente.

Utilizar seu acesso institucional ao SEI para assinatura do requerimento e dos demais documentos
que exijam sua manifestacdo, realizando essas providéncias junto ao SETRB, e apresentar ao
SETCB a documentagédo de sua responsabilidade.

Dependente com acesso
interno

Dependente com acesso | Utilizar o perfil de Usuario Externo do SEI para assinatura do requerimento e dos demais documentos

externo que exijam sua manifestacéo, e apresentar ao SETCB a documentacao de sua responsabilidade.

SUBPTP Realizar a andlise juridica e emitir o parecer correspondente, podendo solicitar documentacéo ou
esclarecimentos complementares.

UGTPREV Exercer as atribuicdes de gestéo e assinatura que lhe competem conforme o fluxo operacional.

SMRH Participar das assinaturas dos documentos pertinentes a formalizagdo da concessédo, conforme o
fluxo operacional.

GABPREF Participar das assinaturas dos documentos pertinentes a formalizagdo da concesséao, conforme o
fluxo operacional.

SETTLEG Elaborar a Portaria de concessao da penséo por morte e encaminhéa-la para publicac&o, conforme o

processo relacionado aberto pelo SETCB.

Adotar as providéncias relativas & abertura do requerimento de compensag&o previdenciaria, quando
SETCOMPREV aplicavel & penséo decorrente de instituidor aposentado, e encerrar o processo apos a juntada do
respectivo comprovante.

8. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

O mapeamento das atividades dos processos de concessao de pensao por morte esta representado nos
fluxogramas operacionais vigentes, correspondentes as seguintes situacoes:

a) Processo de Pensédo por Morte — Servidor Ativo (Beneficiario Interno);
b) Processo de Pensao por Morte — Servidor Ativo (Beneficiario Externo);
c¢) Processo de Penséo por Morte — Servidor Aposentado (Beneficiario Interno);
d) Processo de Pensao por Morte — Servidor Aposentado (Beneficiario Externo).

Os fluxogramas representam a sequéncia das atividades, os agentes envolvidos, os pontos de deciséo,
as tramitacdes e 0s retornos aplicaveis a cada situacao e constituem, juntamente com este Manual, o
conjunto documental de referéncia para a execugdo dos processos.

As atividades descritas neste Manual deverdo ser interpretadas em conjunto com o respectivo
fluxograma, observadas as particularidades decorrentes da situacéo do instituidor e da forma de acesso
do dependente ao SEI.

Sempre que houver alteracdo da rotina que implique modificacdo da sequéncia das atividades, dos
agentes, dos documentos ou dos pontos de deciséo, o respectivo fluxograma e este Manual deveréo ser
atualizados de forma coordenada.

9. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES

Os processos de concessao de pensao por morte possuem etapas comuns de orientagdo inicial, abertura
e instrucao, andlise, célculo, formalizacdo e controle, observadas as particularidades decorrentes da
situacao do instituidor — ativo ou aposentado — e da forma de acesso do dependente ao SEI — interno ou
externo.
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9.1 Realizar a orientacao e a analise preliminar da documentacao

O procedimento tem inicio com o atendimento e a orientacdo aos dependentes interessados na
habilitacdo & pensdo por morte, em fase preparatéria anterior a abertura do processo eletrénico no SEI.

Nessa fase, o SETCB prestara as orientacdes necessarias e realizara a conferéncia preliminar da
documentacéo pertinente a comprovacao da condicao de dependente e a futura instrugcao do processo
de concessao.

Quando identificada a necessidade de complementacdo documental, o SETCB orientara o dependente
quanto aos documentos necessarios.

A fase preparatéria ndo corresponde a formalizacao do requerimento de pensao por morte, que ocorrera
com a abertura do respectivo processo eletrénico no SEI.

9.2 Abrir e instruir o processo no SEI

Concluida a fase preparatoria e reunidos os elementos necessérios a instrugdo, o SETCB realizara a
abertura do Processo de Pensao por Morte no SEI, observado o fluxo correspondente a situacdo do
instituidor e a forma de acesso do dependente.

Na abertura do processo serd gerado o Termo de Abertura de Processo Eletrénico, assinado
eletronicamente pelo servidor responsavel pela instrucéo. Imediatamente ap6s o Termo de Abertura sera
incluido o Requerimento de Pensao por Morte, assinado pelo dependente requerente.

A assinatura do requerimento e dos demais documentos que exijam manifestagcdo do dependente
observara a forma de acesso ao SEL:

I) dependente com acesso interno: utilizara seu acesso institucional ao SEI, realizando a assinatura junto
ao SETRB;

II) dependente com acesso externo: utilizara o perfil de Usuéario Externo do SEI para realizacdo da
assinatura.

Na sequéncia, serdo juntados ao processo os documentos do instituidor e dos dependentes, bem como
os documentos funcionais, previdenciarios e demais registros necessarios a adequada instrucédo do
pedido, conforme aplicavel ao caso concreto.

9.3 Analisar o direito a pensao por morte

Concluida a instru¢do documental, o0 SETCB realizara a analise administrativa do direito a penséo por
morte, verificando a condicao previdenciaria do instituidor, a qualidade e a condi¢cdo dos dependentes
requerentes e os demais requisitos estabelecidos na legislacéo aplicavel.

A andlise devera considerar as informagdes e os documentos constantes do processo, bem como as
particularidades do caso concreto, inclusive a existéncia de mais de um dependente habilitado, quando
houver.

9.4 Elaborar os calculos e documentos da concessao

Concluida a analise administrativa quanto ao direito a penséo por morte, o SETCB elaborara os calculos
e os documentos necessarios a instru¢cdo da concesséo, considerando a situacao do instituidor, os
dependentes habilitados e as particularidades do caso concreto.

Serdo elaborados, conforme aplicavel, o calculo do beneficio, a Memaria de Calculo do Beneficio, a
Distribuicdo de Pensdes por Morte e a Certiddo de Comprovacéao dos Direitos.

O SETCB verificara também a existéncia de acumulacdo de beneficios. Quando aplicavel, serdao
juntados o Termo de Declaragdo e Opcdo de Acumulo, a documentagcao comprobatéria pertinente e o
respectivo Demonstrativo de Calculo de Acumulo, observadas as regras estabelecidas na legislacao
aplicavel.

Concluida a elaboracéo e juntada dos célculos e documentos necessarios, 0 processo estara apto ao
encaminhamento para parecer juridico.
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9.5 Encaminhar para parecer juridico

Concluida a instru¢cao administrativa, com a andlise do direito, os calculos e a juntada dos documentos
necessarios a concessao, o processo sera encaminhado a SUBPTP para analise e emissao de parecer
juridico.

Durante a analise, o Procurador podera solicitar documentacdo ou esclarecimentos complementares.
Nessa hipotese, 0 processo retornara ao SETCB para adocao das providéncias necessarias e, apos a
complementacao, sera novamente encaminhado para analise juridica.

Emitido o parecer juridico, o processo retornara ao SETCB.
Sendo o parecer favoravel, o SETCB dara prosseguimento as providéncias necessérias a formalizacao
da concessao do beneficio.

Caso o0 parecer conclua pela auséncia de comprovagdo da condicdo de dependente ou pelo néo
atendimento aos requisitos necessarios a concessdo, o SETCB formalizara o indeferimento do
requerimento e dara ciéncia ao requerente, que podera adotar as medidas judiciais que entender
cabiveis.

9.6 Formalizar a concessao do beneficio

Recebido o processo com parecer juridico favoravel, o SETCB dard prosseguimento as providéncias
necessarias a formaliza¢do da concessao.

O SETCB providenciara a coleta das assinaturas da SMRH e do GABPREF nos documentos pertinentes,
conforme previsto no fluxo operacional.

Concluidas as assinaturas, 0 SETCB abrira processo relacionado no SEI, mantendo a vinculagdo com o
processo de concessédo de pensdo por morte, e 0 encaminhara ao SETTLEG.

O SETTLEG elaborara a Portaria de concessao da pensao por morte e a encaminhara para publicacéo,
observando os procedimentos administrativos aplicaveis.

O processo relacionado devera permanecer vinculado ao processo principal, de modo a assegurar a
rastreabilidade da tramitacao e do ato concessorio.

9.7 Adotar as providéncias apds a publicacao da Portaria

ApOs a publicacédo da Portaria de concessao da pensao por morte, o SETCB dara prosseguimento as
providéncias posteriores a concessao.

O SETCB registrara, no controle interno utilizado pelo setor, as informacdes necessarias a inclusdo do
beneficio na folha de pagamento e encaminhara a unidade responsavel pela folha a respectiva planilha
com os dados do beneficio.

O processo permanecerd no SETCB e, na sequéncia, serd preparado e remetido ao Tribunal de Contas
do Estado do Parana — TCE/PR, para os procedimentos de registro e controle do ato de concesséo do
beneficio.

Os documentos relativos a remessa ao TCE/PR deverdo permanecer registrados no processo eletrdnico,
de modo a assegurar a rastreabilidade das providéncias realizadas.

9.8 Adotar as providéncias apds o registro pelo TCE/PR

ApOs o registro do ato de concessao pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR, o SETCB
juntard ao processo os documentos correspondentes e dard prosseguimento as providéncias
administrativas subsequentes.

Nos processos em que o instituidor faleceu na condicéo de servidor ativo, nao havera encaminhamento
da pensdo ao SETCOMPREV. Cumpridas as demais etapas do fluxo, o SETCB procedera a concluséo
e ao encerramento do processo.

Nos processos em que o instituidor ja se encontrava aposentado, o SETCB verificard a existéncia de
direito & compensacao previdenciaria.

N&o havendo direito & compensacéo previdenciaria, 0o SETCB procedera a conclusao e ao encerramento
do processo.
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Havendo direito a compensacdao previdenciaria, 0 SETCB encaminhara o processo ao SETCOMPREYV,

gue adotard as providéncias necesséarias a abertura do respectivo requerimento de compensagao
previdenciaria e juntara ao processo o comprovante correspondente.

Concluida a abertura do requerimento de compensacao previdenciaria, 0 SETCOMPREYV procedera ao
encerramento do processo, ndo sendo necessario aguardar a analise, o deferimento ou o pagamento da
compensacao para a concluséo do processo de concessao de pensdo por morte.

10. PARTICULARIDADES DOS CENARIOS DE TRAMITACAO

As etapas comuns a concessdo da pensao por morte encontram-se descritas no Item 9 deste Manual.
As subsectes seguintes apresentam exclusivamente as particularidades decorrentes da situacao do
instituidor e da forma de acesso do dependente ao SEI.

10.1 Servidor Ativo — Beneficiario Interno

Neste cenario, o instituidor da penséo faleceu na condicdo de servidor ativo e o dependente também é
servidor municipal, dispondo de acesso interno ao SEI.

O dependente realizard, junto ao SETRB, a assinatura do Requerimento de Pensao por Morte e dos
demais documentos que exijam sua manifestacdo, bem como apresentard ao SETCB a documentacao
necessaria a comprovacgéo de sua condicdo de dependente e a instru¢do do beneficio.

O SETCB obtera diretamente nos sistemas informatizados e/ou no processo funcional do instituidor as
informacdes e os documentos funcionais necessarios a andlise da concessao, promovendo sua juntada
ao processo quando necessaria.

As demais etapas da concessdo observardo o procedimento comum estabelecido no Item 9 deste
Manual.

10.2 Servidor Ativo — Beneficiario Externo

Neste cenario, o instituidor da penséo faleceu na condicédo de servidor ativo e o dependente nao dispbe
de acesso interno ao SEI, utilizando o perfil de Usuario Externo para assinatura dos documentos do
processo.

O dependente assinara o Requerimento de Pensao por Morte e os demais documentos que exijam sua
manifestac@o por meio do acesso externo ao SEI, bem como apresentarqd ao SETCB a documentagéo
necessaria a comprovacgéo de sua condicdo de dependente e a instru¢do do beneficio.

O SETCB obtera diretamente nos sistemas informatizados e/ou no processo funcional do instituidor as
informacdes e os documentos funcionais necessarios a analise da concessao, promovendo sua juntada
ao processo quando necessaria.

As demais etapas da concessdo observardo o procedimento comum estabelecido no Item 9 deste
Manual.

10.3 Servidor Aposentado - Beneficiario Interno

Neste cendrio, o instituidor da penséo faleceu na condicao de aposentado e o dependente também é
servidor municipal, dispondo de acesso interno ao SEI.

O dependente realizara, junto ao SETRB, a assinatura do Requerimento de Pensao por Morte e dos
demais documentos que exijam sua manifestacdo, bem como apresentard ao SETCB a documentacao
complementar necesséria a instru¢éo do processo e a comprovacado de sua condi¢do de dependente.

O SETCB consultara o processo de concesséo da aposentadoria do instituidor para obtencdo das
informacdes e dos documentos necessarios a analise da penséo por morte, promovendo sua utilizacdo
e juntada ao processo, quando necessaria.

As demais etapas da concessdo observarao o procedimento comum estabelecido no Item 9 deste
Manual.
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10.4 Servidor Aposentado - Beneficiario Externo

Neste cenario, o instituidor da penséo faleceu na condicdo de aposentado e o dependente nao dispde
de acesso interno ao SEl, utilizando o perfil de Usuario Externo para assinatura dos documentos do
processo.

O dependente assinara o Requerimento de Pensao por Morte e os demais documentos que exijam sua
manifestacdo por meio do acesso externo ao SEI, bem como apresentard ao SETCB a documentacao
complementar necessaria a instrucéo do processo e a comprovacao de sua condigdo de dependente.

O SETCB consultara o processo de concesséo da aposentadoria do instituidor para obtengdo das
informacdes e dos documentos necessarios a analise da penséo por morte, promovendo sua utilizacdo
e juntada ao processo, quando necessaria.

As demais etapas da concessdo observarao o procedimento comum estabelecido no Item 9 deste
Manual.

11. DOCUMENTOS E REGISTROS DO PROCESSO

Os processos de concessdo de pensao por morte serdo instruidos com os documentos e registros
necessarios & comprovacdo do direito, ao célculo do beneficio, & formalizacdo da concesséo e as
atividades de controle, observadas as particularidades do instituidor e dos dependentes.

11.1 Documentos de abertura e do dependente

Ap0s a conclusédo da fase preparatéria, a abertura e a instrugédo do processo eletrdbnico compreenderao,

conforme aplicavel:

a) Termo de Abertura de Processo Eletronico, assinado eletronicamente pelo servidor responsavel pela
instrucao;

b) Requerimento de Pensé&o por Morte, assinado pelo dependente requerente;

¢) documentos de identificacdo do dependente;

d) comprovante de endereco;

e) certiddes e demais documentos necessarios a comprovacdo da condicdo de dependente;

f) documentos complementares exigidos em razdo das particularidades do caso concreto.

Havendo mais de um dependente requerente, deverdao ser juntados os documentos necessarios a
identificacdo e a comprovacéo da condicdo de cada interessado.

A documentacdo sera apresentada ao SETCB, que procedera a sua conferéncia e solicitara diretamente
ao dependente eventual complementac¢é@o necessaria a adequada instrucao do processo.

11.2 Documentos e informacgdes do instituidor

O processo deverd ser instruido, conforme aplicavel, com os documentos e informacgdes relativos ao
instituidor da pensao, incluindo:

a) Certiddo de Obito;

b) documentos de identificacdo pessoal do instituidor, incluindo RG e CPF;

¢) documentos e informacdes funcionais ou previdenciarias necessarias a analise e ao calculo do
beneficio;

d) demonstrativo de pagamento ou documento equivalente, quando aplicavel;
e) demais documentos necessarios a adequada instrugdo do processo.
A andlise dos documentos e das informacdes relativas ao instituidor serd realizada pelo SETCB.

Quando o instituidor tiver falecido na condicdo de servidor ativo, o SETCB consultard os sistemas
informatizados e/ou o processo funcional para obtencao das informacdes necessarias a analise e ao
célculo do beneficio. Havendo tempo de contribui¢do vinculado ao RGPS ou a outro RPPS que possa
repercutir no célculo da penséo, sera juntada a respectiva Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC,
guando aplicavel.
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Quando o instituidor tiver falecido na condicdo de aposentado, o0 SETCB consultard o respectivo
processo de concessdo da aposentadoria para obtengcédo das informacdes necessérias a andlise da
pensédo por morte.

o/, C8

11.3 Documentos produzidos na andlise e no calculo do beneficio

Durante a andlise e a instrucao da concessao, o SETCB elaborara e juntara ao processo, conforme
aplicavel ao caso concreto:

a) Calculo do Beneficio;

b) Memoria de Célculo do Beneficio;

c) Distribuicdo de Pensdes por Morte, quando houver mais de um dependente habilitado;

d) Certiddo de Comprovacéo dos Direitos;

e) Termo de Declaragédo e Opcao de Acumulo, quando aplicavel;

f) Demonstrativo de Calculo de Acumulo, quando houver acumulagao sujeita as regras previstas no art.
24 da Emenda Constitucional n°® 103/2019;

g) documento comprobatério do outro beneficio recebido pelo dependente, quando necessario a analise
da acumulacéo.

A Certiddo de Comprovacao dos Direitos sera emitida pelo SETCB em todos 0s processos de concessao
de penséo por morte.

Os calculos deverao considerar as informacfes constantes do processo, a situagado previdenciaria do
instituidor, os dependentes habilitados e, quando aplicavel, os efeitos decorrentes da acumulacdo de
beneficios.

Nos casos em que houver mais de um dependente habilitado, 0 SETCB efetuara a distribuicdo da pensdo
entre os beneficiarios, observando as regras previstas na legislagéo aplicavel.

11.4 Documentos de formalizacao e controle da concessao

Apéds a conclusdo da analise e dos calculos, serdo produzidos ou juntados ao processo, conforme a
etapa de tramitacéo:

a) Pedido de Providéncias e demais documentos utilizados para encaminhamento a andlise juridica;

b) Parecer Juridico;

¢) Termo de Ciéncia de Realizacdo da Prova de Vida/Recadastramento;

d) Portaria de Concessao da Penséo por Morte;

e) comprovante da publicacdo da Portaria;

f) Relatério Circunstanciado, Formulario de Encaminhamento, Extrato de Autuacdo e demais
documentos necessarios a remessa e ao registro do ato perante o TCE/PR,;

g) documentos relativos a homologacéo ou registro do ato pelo TCE/PR;

h) quando aplicavel a penséo cujo instituidor era aposentado, comprovante de abertura do requerimento
de compensagéo previdenciaria.

Os documentos deverdo permanecer registrados no respectivo processo eletrénico, de modo a permitir

a comprovacao das etapas executadas e a rastreabilidade da concessao.

12. EVIDENCIAS E CONTROLES DO PROCESSO

A execucao dos processos de concessao de pensao por morte devera ser passivel de rastreabilidade
por meio dos registros existentes no respectivo processo eletrdnico no SEI e, quando aplicavel, nos
sistemas informatizados e controles internos utilizados na execuc¢éo das atividades.

Constituem evidéncias da execucéo e dos controles do processo, conforme aplicavel ao caso concreto,
entre outros:

a) Termo de Abertura de Processo Eletronico;
b) Requerimento de Penséo por Morte;
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¢) Documentos do instituidor e dos dependentes;
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d) Registros da analise realizada pelo SETCB;

e) Calculos e memorias de calculo do beneficio;

f) Distribuicdo de Pensdes por Morte, quando aplicavel,

g) Certiddo de Comprovacéao dos Direitos;

h) Documentos relativos & analise de acumulacao de beneficios, quando aplicavel;
i) Parecer Juridico;

j) Termo de Ciéncia de Realizacao da Prova de Vida/Recadastramento;

k) Portaria de Concessao e respectiva publicacao;

I) Registro das informagdes do beneficio no controle interno utilizado pelo SETCB para encaminhamento
a folha de pagamento;

m) Documentos de encaminhamento, analise e registro do ato pelo TCE/PR;
n) Comprovante de abertura do requerimento de compensacao previdenciaria, quando aplicavel.

Os registros existentes deverdo permitir a identificagdo das atividades realizadas, dos agentes
responsaveis e das principais decisdes adotadas ao longo da tramitacéo.

N&o sera necessaria a producao de documentos ou registros adicionais quando os elementos existentes
no processo eletrénico, nos sistemas informatizados ou nos controles internos utilizados forem
suficientes para demonstrar a execucao da atividade ou do controle.
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Aprovacao e controle documental

Elaboracao e revisdo

Responsavel pelo processo

Coordenacao de Previdéncia do TOLEDOPREV - SETCB

Coordenacéo de Previdéncia do TOLEDOPREV — SETCB

Aprovacao

Diretora-Executiva do TOLEDOPREV

Data de aprovacao/vigéncia

18/08/2026

Os fluxogramas anexos integram este Manual e correspondem aos fluxos operacionais vigentes no SEI.
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ANEXO |

Fluxograma - Processo de Pensdo por Morte — Servidor Ativo (Beneficiario Interno)
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ANEXO Il

Fluxograma — Processo de Pensao por Morte — Servidor Ativo (Beneficiario Externo)

s e Panst por Morte - Sarvidor At (Reneficirio Extarn)
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ANEXO Il

Fluxograma - Processo de Pensdo por Morte — Servidor Aposentado (Beneficiario Interno)
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ANEXO IV

Fluxograma - Processo de Pensdo por Morte — Servidor Aposentado (Beneficiario Externo)
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