
MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

Processo de Pensão por Morte - Servidor Ativo (Beneficiário
Externo)

Descrição e Características do Processo:
A partir da publicação desta base de conhecimento, o Processo de Pensão por Morte -

Servidor  Ativo  (Beneficiário  Externo)  no  âmbito  do  Município  de  Toledo  passa  a  ser  realizado
exclusivamente por meio eletrônico, utilizando-se do Sistema Eletrônico de Informações – SEI.

O processo tem início com a solicitação de pensão apresentada pelo(s) dependente(s) do
instituidor, por meio de requerimento formal acompanhado da documentação comprobatória necessária.
Devem ser apresentados os documentos do instituidor da pensão, do cônjuge dependente e dos filhos
dependentes, conforme o caso.

Após  a  análise  minuciosa  da  documentação  pelo  Setor  de  Concessão  de  Benefícios,
sendo preenchidos todos os requisitos legais,  é emitido o ato concessório da pensão. Em seguida,  o
processo é encaminhado para homologação junto ao Tribunal de Contas do Estado do Paraná (TCE/PR).

Classificação de Assunto:

02.19.06.03 - Pensão por Morte (Concessão, Revisão, etc).

Níveis de Acesso Permitidos:

( ) Público;

(X) Restrito, sob hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011);

( ) Sigiloso.

Agentes do Processo:
1) Setor de Concessão de Benefícios - SETCB;

2) Usuário(s) Externo(s) SEI;

3) Subprocuradoria Trabalhista e Previdenciária - SUBPTP ;

4) Unidade Gestora do ToledoPrev - UGTPREV;

5) Secretaria de Recursos Humanos - SMRH;

6) Gabinete do Prefeito - GABPREF.

Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma.

Condições e Pré-requisitos:
Demais  condições  e  pré-requisitos  para  a  tramitação  deste  processo  podem  ser

consultados na legislação pertinente, disponível no item intitulado "Base Legal", constante desta base de
conhecimento.
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Documentos Necessários:
1) Termo de Abertura de Processo Eletrônico;

2) Requerimento de Pensão por Morte.

Documentos do Instituidor da Pensão:

3) Certidão de Óbito do Servidor Ativo;

4) RG;

5) CPF;

6) Título de Eleitor.

Documentos do Dependente Cônjuge: 

7) Comprovante de Endereço;

8) Certidão de Casamento com Averbação do Óbito;

9) RG;

10) CPF;

11) Título de Eleitor;

Documentos dos dependentes filhos: 

12) Certidão de Nascimento;

13) RG;

14) CPF;

15) Título de Eleitor, se maior de 18 anos;

Demais documentos necessários:

16) Certidão de Tempo de Contribuição do RPPS;

17) Demonstrativo de Pagamento;

18) Calculo de Proventos;

19) Memória de Cálculo do Benefício;

20) Distribuição de Pensões por Morte;

21) Certidão de Comprovação dos Direitos;

22) Termo de Declaração e Opção de Acúmulo;

23) Demonstrativo de Cálculo de Acúmulo de Proventos, se houver;

24) Documento de Comprovação de Recebimento de Benefício;

25) Histórico Funcional do Servidor;

26)  Termo  de  Ciência  e  Obrigatoriedade  de  Realização  de  Prova  de  Vida  e
Recadastramento;

27) Comprovante de Abertura de Conta para Recebimento do Benefício;

28) Pedido de Providências;

29) Parecer Jurídico;

30) Relatório Circunstanciado;

31) Formulário de Encaminhamento;

32) Extrato de Autuação;

33) Despacho da Homologação/TCE/PR.

Base Legal:
Artigo 40 Constituição Federal de 1988;

Emenda Constitucional 20/1998;

Emenda Constitucional 41/2003;
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc20.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc20.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc41.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc41.htm


Emenda Constitucional 47/2005;

Emenda Constitucional 70/2012;

Emenda Constitucional 88/2015;

Lei Federal 10.887/2004;

Lei Federal 11.301/2006;

Lei Municipal 1.929/2006 e alterações;

Instrução Normativa TCEPR nº 98/2014;

Portaria MTP nº 1.467/2022.

Criado por alisson.teixeira, versão 9 por alisson.teixeira em 28/05/2025 10:55:50.

Anexos:
Fluxograma - Processo de Pensão por Morte - Servidor Ativo (Beneficiário Externo).svg
Manual 002 - Concessão de Pensão por Morte.pdf
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc47.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc47.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc70.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc70.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc88.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc88.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.887.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.887.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11301.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11301.htm
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/sapl_documentos/norma_juridica/288_texto_integral
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/sapl_documentos/norma_juridica/288_texto_integral
https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/instrucao-normativa-n-98-de-27-de-marco-de-2014/253832/area/10
https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/instrucao-normativa-n-98-de-27-de-marco-de-2014/253832/area/10
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/destaques/portaria-mtp-no-1-467-de-02-junho-de-2022
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/destaques/portaria-mtp-no-1-467-de-02-junho-de-2022
https://sei-hml.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=331&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000969&infra_hash=5eb4ebae0fb11d35c26d2ffc2d303272436b1717dece5de91c30b881775cce70
https://sei-hml.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=331&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000969&infra_hash=5eb4ebae0fb11d35c26d2ffc2d303272436b1717dece5de91c30b881775cce70
https://sei-hml.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=332&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000969&infra_hash=9fc2ca3cc03c25fd6821fa01b99846c4dcdec68e285aa2deef7d9e5ad72444d9
https://sei-hml.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=332&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000969&infra_hash=9fc2ca3cc03c25fd6821fa01b99846c4dcdec68e285aa2deef7d9e5ad72444d9
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Apresentar
documentação
comprobatória

Iniciar Processo de
Concessão de

Pensão por morte
- Servidor Ativo

(Beneficiário
Externo)

Realizar a análise
dos documentos e
cumprimento de

requisitos

Incluir Documentos no
SEI

Disponibilizar
documentos internos
para assinatura do(s)

dependente(s)
beneficiário(s)/Resp.

Legal

Assinar
externamente
os documentos

Encaminhar
processo para

emissão de Parecer
Jurídico

Emissão do
Parecer Jurídico

Encaminhar a CTC
para assinatura do
Dirigente da UG do

RPPS

Assinar
documento e

devolver o bloco

Incluir documentos
em bloco de

assinatura para o
Secretário da SMRH

Assinar os
documentos do Bloco
e devolver o mesmo

para o SETCB

Incluir documentos
em Bloco de

Assinatura para o
Chefe do
Executivo
(GABPREF)

Assinar documentos
do bloco e devolver

o mesmo para o
SETCB

Cadastrar o
Processo no
SIAP - TCE/PR

Emitir os
Documentos

Comprobatórios
(TCE/PR)

Solicitar
Complementação

Realizar
complementação de

documentos e demais
informações

Lançar na planilha
mensal para

inclusão na folha
de pagamento de

benefício

Dependente
solicita pensão

por meio de
requerimento

Documentos do
Instituidor da

Pensão

Documentos do
Dependente

Cônjuge

Documentos
dos

dependentes
filhos

Inserir os documentos
necessários

Preencher Formulário
de Cadastramento de

Usuário Externo e
enviar por e-mail os
documentos exigidos

Inserir o Termo de
Abertura de Processo
Eletrônico, assinado
pelo servidor que
instruiu o processo

Fazer a juntada
do Despacho da
Homologação

pelo TCE/PR

Assinatura de
documentos via

procuração

Preencher Formulário de
Cadastramento de Usuário

Externo e enviar por
e-mail os documentos

exigidos

Tarefas no SEI

Iniciar Processo
Relacionado de Atos

Administrativos:
Portaria

(

Subprocesso

Início

Início

Atividade
Paralela

Concluir Processo
na Unidade

Fim

Documentação
apresentada está

completa?
Será assinado pelo

próprio beneficiário?

Decisão

Requerimento de
Pensão por Morte

(Documento Interno
Importado)

Certidão de Óbito
do Servidor Ativo

(Doc. Externo)

Certidão de Tempo
de Contribuição do
RPPS (Doc. Interno

Importado)

Certidão de
Comprovação dos

Direitos
(Doc. Interno)

Demonstrativo
de Pagamento
Holerite (Doc.

Externo)

Calculo de Proventos
(Doc. Interno
Importado)

Memória de
Cálculo do

Benefício (Doc.
Interno

Importado)

Termo de
Declaração e

Opção de
Acúmulo

Histórico Funcional
do Servidor (Doc.

Interno)

Termo de Ciência e
Obrigatoriedade
de Realização de
Prova de Vida e

Recadastramento
(Doc. Interno)

RG
(Doc. Externo)

CPF
(Doc. Externo

Título de Eleitor
(Doc. Externo

Documento
Interno

Relatório
Circunstanciado
(Doc. Externo)

Formulário de
Encaminhamento

(Doc. Externo)

Certidão de
Casamento com
Averbação do

Óbito
(Doc. Externo)

RG
(Doc. Externo)

CPF
(Doc. Externo

Título de Eleitor
(Doc. Externo

Comprovante de
Endereço

(Documento
Externo

Certidão de
Nascimento
(Documento

Externo)

RG
(Documento

Externo)

CPF
(Doc. Externo)

Título de Eleitor,
se maior de 18

anos
(Doc. Externo)

Documento de
Comprovação de
Recebimento de

Benefício
(Doc. Externo)

Comprovante de
Abertura de
Conta para

Recebimento do
Benefício

(Doc. Externo)

Distribuição de
Pensões por

Morte
(Doc. Interno
Importado)

Relação Geral dos
Períodos de
Contribuição
(Doc. Interno
Importado)

Doc. Interno

Pedido de
Providências
(Doc. Interno)

Demonstrativo
de Cálculo de
Acúmulo de
Proventos, se

houver
(Doc. Externo)

(Doc. Externo)
Extrato de Autuação

(Doc. Externo)

Documentos
Necessários

A CTC deverá ser
assinada pelo
servidor que

lavrou/importou
a mesma

Se tratando de
Acúmulo (Doc.
Interno, Não

Acúmulo (Doc.
Interno Importado)

O usuário externo
deverá verificar a caixa

de e-mail para
confirmação da

assinatura no processo

Incluir em Bloco de
Assinatura e

disponibilizar ao
ToledoPrev

Enviar planilha
mensal para

cadastramento no
sistema SRH

Gerenciar
liberações para

Assinatura Externa

Processo com
dependentes menores,

incluir docs. por
dependente para

assinatura do Responsável
Legal

Utilizar login e senha
cadastrados para acessar o
SEI na condição de usuário

externo

Endereço de e-mail:
sei.cadastro@toledo.pr.gov.br

A Unidade Gestora do SEI
irá comunicar o SETCB via

E-mail acerca da conclusão
do cadastramento

Não inserir o
interessado nesta

etapa

Inserir
manualmente o

nome do(s)
interessado(s)

Antes, inserir o
processo em bloco

de reunião e
disponibilizar à

SUBPTP

Sobrestar
Processo até a
Homologação,
após, remover
sobrestamento

Ao enviar o
subprocesso de

Portaria ao SETTLEG,
enviar também o

processo de concessão
de benefício

1 - Neste caso, apenas os
documentos do Procurador

serão exigidos

2 - Endereço de e-mail:
sei.cadastro@toledo.pr.gov.br

3 - A Unidade Gestora do SEI
irá comunicar o SETCB via

E-mail acerca da conclusão do
cadastramento

4 - Em seguida, o SETCB
deve anexar a procuração no
processo de Concessão de

Benefício

Instruções
Adicionais

Aguardar a
conclusão do

Cadastramento

Aguardar a
conclusão do

Processo

Aguardar a
Homologação do

Benefício pelo TCE/PR

Ferramenta de E-mail

Evento
Intermediário de

Tempo

Não

Sim

Não

Sim

Sim

Não


