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PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Obijetivo: Estabelecer o fluxo para analise, instrugdo, decis&o, implantagéo e encaminhamento dos
processos de concesséo de pensdo por morte aos dependentes de segurados do Regime Proprio de
Previdéncia Social administrado pelo IPAM.

Base legal: Lei Complementar n° 077/2021 e alteragGes posteriores, observada a legislagdo
previdenciaria municipal vigente aplicavel a concessio de pensé&o por morte. Quanto & estrutura e as
nomenclaturas dos cargos envolvidos no processo, observa-se a Lei Complementar n° 117/2025.

Unidade responséavel: Area responsavel pela concessdo de beneficios do IPAM, sob coordenacéo do
Coordenador de Beneficios.

Participantes: Requerente/dependente; setor de Recursos Humanos do ente federativo: Coordenador
de Beneficios; empresa ou assessor juridico contratado, conforme o procedimento descrito no
documento-base; Assessor Juridico; Controle Interno: Diretor Presidente; area administrativa e
financeira; Tribunal de Contas do Estado. -

Entradas: Requerimento administrativo, certiddo de obito, documentos pessoais dos dependentes,
comprovantes de vinculo e demais documentos necessarios a analise do direito ao beneficio.

Saida/resultado esperado: Concess3o ou indeferimento da pens&o por morte, com os respectivos atos
administrativos, implantagéo do beneficio em folha quando concedido, comunicagéo ao beneficiario,
encaminhamento ao Tribunal de Contas e arquivamento do processo.

Fluxo do Processo

1. Atendimento Inicial:
O atendimento inicial devera ser realizado com sensibilidade e respeito, considerando o
momento de luto enfrentado pelo dependente do segurado falecido. O Coordenador de
Beneficios ou servidor designado recebera o solicitante na sede do IPAM, prestando orientacées
acerca do direito ao beneficio de pens&o por morte e fomecendo informacgdes claras sobre os
procedimentos necessarios para abertura do processo administrativo.

2. Orientacgdo e Requisitos:
Durante o atendimento, o interessado sera orientado acerca dos requisitos legais para
concessao da penséo por morte, conforme disposto na legislagéo previdenciaria vigente. A
equipe do IPAM devera fornecer relacéo detalhada da documentagéo necesséria para
formalizagdo do requerimento.

3. Formalizagao do Requerimento:
Estando o interessado apto e de posse da documentacg&o necessaria, sera formalizado o
requerimento administrativo junto 3 area responsavel pela concesséo de beneficios. O processo
tera inicio a partir da protocolizacdo do pedido, sendo o requerente informado sobre os prazos
estimados para analise e conclusdo do processo.

4. Entrega e Conferéncia da Documentagio:
O requerente devera apresentar a documentacéo exigida, incluindo, entre outros: certidao de
8bito do segurado, documentos pessoais dos dependentes, comprovante de vinculo e demais
documentos previstos na legislac&o. A area responsavel pela concessao de beneficios realizara
a conferéncia da documentagéo apresentada, podendo solicitar complementacdo de
informagdes ou documentos adicionais junto ao setor de Recursos Humanos do ente federativo.
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5. Solicitagdo de Informagées ao Setor de Recursos Humanos:
A area responsavel pela concessao de beneficios solicitara ao setor de Recursos Humanos a
pasta funcional do servidor falecido, bem como informacdes relativas ao vinculo funcional, tempo
de contribuigdo, dependentes cadastrados e demais dados necessarios & anélise do direito ao
beneficio e ao calculo da pensé&o. Nos casos em que o segurado ja se encontrava aposentado, a
documentacéo sera localizada no acervo funcional do préprio IPAM.

6. Instrugdo do Processo Administrativo:
Com a documentacso reunida, o Coordenador de Beneficios proceders a instrugéo do processo
administrativo, realizando a analise técnica da documentacéo e encaminhando o processo a
eémpresa ou assessor juridico contratado para emissdo de parecer técnico-juridico.

7. Andlise Juridica:
O Assessor Juridico analisara o processo administrativo e emitira parecer opinativo acerca da
concessao ou indeferimento do beneficio de pensao por morte, com base na legislacdo
aplicavel.

8. Controle Interno:
Apos a emissédo do parecer juridico, o processo sera encaminhado ao Controle Interno do IPAM
para conferéncia dos procedimentos adotados, verificagdo da regularidade processual e
manifestagdo opinativa.

9. Decisdo Administrativa:

beneficio.

b) Indeferimento: Nos casos de indeferimento, sera elaborada minuta de portaria fundamentada,
a ser assinada pelo Diretor Presidente. O interessado sera formalmente comunicado acerca da
decisdo e das razdes que motivaram o indeferimento.

10. Implantagao na Folha de Pagamento:
Ap6s a assinatura da portaria de concess3o, o processo sera encaminhado ao Coordenador
Administrativo e Financeiro, responsavel pela inclus&o do beneficiario na folha de pagamento
das pensées do IPAM.

11. Comunicagéo ao Beneficiario:
Concluida a implantag&o do beneficio, a area responsavel pela concessao de beneficios
comunicara formalmente o beneficiario acerca da concessao da penséo, informando valores,
datas de pagamento e eventuais providéncias complementares.

12. Digitalizag&o do Processo:
Todo o processo administrativo devera ser digitalizado para fins de registro, controle e
preservacao documental, conforme normas internas de gestao documental do IPAM.

13. Envio ao Tribunal de Contas do Estado:
O processo ser4 cadastrado e encaminhado ao sistema eletrénico do Tribunal de Contas do
Estado para fins de acompanhamento e apreciacéo. A area responsavel pela concessio de
beneficios devera monitorar o andamento do processo e atender eventuais diligéncias
solicitadas.
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14. Arquivamento Final:
Apos a concluso de todas as etapas e apreciagdo pelos 6rgdos de controle, o processo sera
arquivado fisica e eletronicamente, conforme as normas de gestdo documental do Instituto.

Pontos de Controle

¢ Conferéncia da documentacdo apresentada pelo requerente.

Solicitacdo e anélise das informacgdes funcionais e cadastrais necessarias.

Andlise técnica e instrucao do processo pela area responsavel pela concesséo de beneficios.
Emisséo de parecer técnico-juridico.

Conferéncia da regularidade processual pelo Controle Intemo.

Assinatura e publicacéo da portaria de concessao ou indeferimento.

e Implantacé@o do beneficio na folha de pagamento.

¢ Comunicagao ao beneficiario.

= Encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado e acompanhamento de diligéncias.

¢ Digitalizacdo e arquivamento do processo.

Registros e Evidéncias

* Requerimento administrativo de pensao por morte.

Certidao de 6bito do segurado.

Documentos pessoais dos dependentes.

Comprovantes de vinculo e demais documentos exigidos.

Informacdes e documentacgao funcional fornecidas pelo Recursos Humanos ou pelo acervo do
IPAM.

Andlise técnica e instrugdo processual.

Parecer técnico-juridico.

Manifestacdo do Controle Interno.

Portaria de concesséo ou de indeferimento.

Registro de implantacdo na folha de pagamento.

Comunicagéo ao beneficiario.

Registro de encaminhamento ao Tribunal de Contas e eventuais diligéncias.
Processo digitalizado e registro de arquivamento.

Responsaveis pelo Processo

Responsavel Responsabilidade

Coordenador de Beneficios Atendimento, orientag&o, instrugao, analise e
acompanhamento do processo de concesséo.

Recursos Humanos Fornecimento de informagdes e documentos
funcionais necessarios, quando aplicavel.

Assessor Juridico Andlise juridica e emissdo de parecer opinativo.

Controle Interno Conferéncia dos procedimentos e verificagdo da
regularidade processual.

Diretor Presidente Decis&o e assinatura da portaria de concesséo
ou indeferimento.

Coordenador Administrativo e Financeiro Implantacdo do beneficio na folha de pagamento.
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Pedras de Fogo/PB, 08 de setembro de 2025.

MAGNUM LEANDRO DE ASSIS
Diretor Presidente

@ IPAM
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