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Servidores Publicos Municipais

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Concessdo de Penséo por Morte do Instituto de Previdencia Social dos Servidores
Municipais — PRESERV.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
=Leis do Instituto de Previdencia do Servidores Municipais de Paracatu

=Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de paracatu

=Lei Orgénica Municipal de Paracatu

3. RESPONSABILIDADES

SETORES ENVOLVIDOS RESPONSABILIDADE
Protocolo Realizar atendimento e encaminhar o processo
Beneficios Analisar o processo
Juridico Emitir parecer opinativo sobre a legalidade do processo
Superintendéncia Deferir/Indeferir o ato da concessao do beneficio
Folha de Pagamento Efetuar langamentos na folha
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

— para regularizar a
NAD documentagédo
O dependente ou — Autuar o processo
representante legal Docs estdo e entregar no setor
entregaré documentacio |—> corretos? o de beneficios para
no setor de protocolo andlise
para triagem
Decisdo Enviar o processo ao Emitir o
= deferida <+——| Superintendente para | +— parecer juridico |
NAO 2 emissdo da Deciséo
SIM
v
" Enviar o processo ao setor
_Requerente dalr_ Emitir a Requerente da Folha de Pagamento
ciencia na memaoria portaria e comparecer ao para langamento.
de cilculodeseu |—» | publicar |—»| PRESERV para —»
beneficio e abrir a no site do receber sua Posteriormente o
conta salario PRESERV portaria processo sera devolvido
ao setor de beneficios
A J
Comunicar ao Arquivar
requerente Processo

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Informar ao requerente

Beneficios: Oficiar RH

pedindo a pasta funcional

do servidor, caso for

ativo. Se for aposentado,

pegar pasta no Presery.

Enviar o processo e a
memdria de calculo

ao setor Juridico

Langar os
dados, do
beneficio de
pensédo por
morte no
FISCAP/TCE

Arquivar
Processo

-—

—_—

Realizar o calculo
da pensdo
conforme regras
da legislacdo.

Caso o instituidor
da penséo seja
aposentado com
o COMPREV
aprovado, devera
ser aberta uma
nova solicitacdo
no COMPREV
para garantir a
continuidade do
pagamento

|

Digitalizar o
processo

Etapa Atividade Setor Responsavel Detalhamento
(0] dependente ou O dependente comparecerd ao PRESERV
representante legal entregara munido da documentacdo exigida, para a
1 Protocolo

documentacdo no setor de

protocolo para triagem.

protocolo.

devida conferéncia realizada pelo setor de
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Documentacao esta

completa?

Protocolo

a) Em caso afirmativo, o protocolo sera
realizado, sendo entregue uma via ao
requerente, que devera aguardar contato
posterior. O processo sera autuado e
encaminhado ao setor de beneficios.

b) Em caso negativo, 0 requerente sera
informado sobre as pendéncias a serem

regularizadas.

Oficiar RH

pedindo a pasta funcional do

Beneficios:

servidor, caso for ativo. Se for

aposentado, pegar pasta no

Concesséao de

Beneficios

O setor de beneficios do PRESERV
solicitara a pasta funcional do servidor ao
setor de Recursos Humanos da Prefeitura,
da Cémara Municipal ou da Casa de
Cultura, quando o instituidor de pensao

falecer em atividade. Caso o instituidor seja

Preserv. segurado aposentado pelo PRESERYV, sua
pasta devera ser retirada diretamente do
arquivo do proprio instituto.

) i Apé6s a obtencdo de toda a documentacao

Realizar o calculo dos

proventos de pensdo de

Concesséao de

necessaria, o setor de beneficios analisara

. Beneficios a regra aplicavel para o calculo do beneficio
acordo com a regra aplicavel. o
solicitado.
O setor juridico receberd o processo em sua
Enviar o processo e a integralidade e analisara o dispositivo legal
memodria de calculo ao setor Juridico aplicavel a concessao do beneficio. Emitira

Juridico

parecer juridico fundamentado nas normas

de direito pertinentes.
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Enviar o0 processo  ao

Superintendente para

emissao da Decisao

Superintendéncia

Executiva

O Superintendente Executivo do PRESERV
analisara 0 processo juntamente com o
parecer juridico e proferira sua deciséo,

deferindo ou indeferindo o pedido.

Decisao deferida?

Concessao de

Beneficios

a) Em caso de deferimento, o setor de
Beneficios entrara em contato com o
requerente, que devera comparecer ao
Preserv para receber a meméria de calculo
e a autorizacdo para abertura da conta

salario.

b) Em caso indeferimento, Comunicar ao
requerente o setor de Beneficios entrara em
contato com o0 requerente, que devera
comparecer ao Preserv para tomar ciéncia

do indeferimento de seu pedido. Arquiva-se.

Emitir a portaria e publicar no
site do PRESERV

Concesséao de

Beneficios

A portaria sera assinada pelo
Superintendente Executivo do Preserv, e,
em seguida, publicada no site oficial do

Preserv.

Enviar o processo ao setor da
Folha de Pagamento para

langcamento.

Posteriormente 0 processo
sera devolvido ao setor de

beneficios.

Folha de Pagamento

O processo de concessao de beneficio sera

encaminhado ao setor de folha de
pagamento para a realizacdo dos
lancamentos correspondentes. Apos a

conclusdo desses langcamentos, 0 processo
sera devolvido ao setor de Concessédo de

Beneficios.
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10

Beneficios lanca dados da
pensdo  por morte  no
FISCAP/TCE

Concesséo de

Beneficios

O servidor do setor realizarda os devidos
lancamentos dos novos processos no
FISCAP, conforme exigéncia do TCE-MG

11

Caso o instituidor da penséo
seja aposentado do Preserv
com o COMPREV aprovado,
devera ser aberta uma nova
COMPREV

para garantir a continuidade

solicitacdo no

do pagamento.

Concessao de

Beneficios

O servidor do setor verificara se o
aposentado do PRESERV falecido era
beneficiario do COMPREV. Em caso
afirmativo, devera realizar os procedimentos
necessarios para garantir a continuidade do
pagamento do beneficio complementar apos
a concessdo da pensdo por morte ao (S)

dependente (s) do segurado falecido.

12

Digitalizar o processo

Concessao de

Beneficios

Tanto a pasta funcional do servidor como
sua nova pasta de beneficio do Preserv
serdo digitalizados pelo setor de beneficios,
visando facilitar o acesso e garantindo uma

maior seguranca das informacdes.
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