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1. Responsável pelo processo:  
Gerência de Previdência 

2. Regulamentação utilizada:  
Constituição Federal, art. 40 

Lei Complementar Municipal nº 241/2019  

Lei Complementar Municipal nº  146/2011 

Resolução nº 01/2022 

3. Objetivo:  
Determinar as responsabilidades dos envolvidos e como deve ser executada cada etapa 

deste processo, assegurando sua padronização de execução, desempenho, qualidade e 

produtividade. 

 

 

 

 

4. Histórico do documento 
     

Rev. Data Descrição Emissão/Revisão Aprovação 

00 15/02/2022 Elaboração inicial do 
documento 

Marcos Roberto 
de Souza 
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5. Manualização/Detalhamento das atividades  

Conceito: Definir e detalhar cada etapa de cada processo. 
Os dados constantes na tabela abaixo são procedimentos de rotina na tramitação dos 
processos de aposentadoria do São Sebastião Prev. 
 
 

Etapa Atividade Responsável Detalhamento 

1 Abertura 
do processo 

DRH - PMSS A aposentadoria compulsória é de iniciativa do 
Departamento de Recursos Humanos do ente de 
origem do servidor, de acordo com o art.115 da LC 
241/2019 e art. 274 da LC 146/2011.  
 

2 Iniciar o 
processo 

Equipe de apoio 
 

Ao receber o processo, analisar a documentação 
juntada, e convocar o servidor para apresentar 
documentos pessoais a serem juntados ao 
processo. Na impossibilidade, solicitar a alguém 
que o represente (tutor/procurador) 

3 Iniciar o 
processo 

Servidor Apresentar documentos pessoais para juntar ao 
processo 
Preencher e assinar a ficha cadastral e o Formulário de 
inacumulabilidade de benefícios 

4 Sanear o 
processo 

Equipe de apoio Fazer check list da documentação apresentada, se 
estiver faltando, requerer a complementação. 
Check-list de documentos necessários para o 
processo (cópias e originais): 

• Documentos pessoais (RG, CPF, juntamente 
com a Certidão de regularidade, Certidão de 
Casamento ou de nascimento, conforme o 
caso, atualizada, PIS/PASEP); 

• Carteira de identidade do tutor/curador 
(caso representado), juntamente com o 
respectivo instrumento; 

• Carteira de Trabalho, Certificado de 
Reservista, conforme o caso; 

• Comprovantes de residência e conta 
bancária; 

• Carteira de identidade do Cônjuge, ou 
companheiro e dos filhos, se houverem;  

Demonstrativo de pagamento de outro órgão, se 
receber outo benefício. 

5 Instruir o 
processo 

Equipe de apoio Elaborar e encaminhar requisição de documentos 
funcionais para o Departamento de Gestão de 
Pessoas do Ente de origem do servidor. 
Em caso de professor, encaminhar ofício à 
Secretaria de Educação, solicitando Certidão de 
Docência.  
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6 Analisar o 

processo 
Gerente de 
Previdência 

Analisar tecnicamente o processo e providenciar a 
memória de cálculo de acordo com a regra de 
aposentadoria pretendida 

7 Emissão de 
parecer 

Procuradoria Emitir parecer jurídico sobre o benefício a ser 
concedido 

8 Deliberar 
sobre o 
processo 

Conselho 
Administrativo 

Deliberação sobre a concessão dos benefícios 

9 Cientificar o 
servidor 

Atendimento Convocar o servidor para comparecer ao SSPREV 
para dar ciência aos atos e assinar a carta de 
comunicação de aposentadoria em três vias. 

10 Comunicar 
DHR e Setor 
de Lotação 

Servidor/aposentado Entregar uma via da carta de comunicação de 
aposentadoria ao DGP e uma via ao setor de 
lotação. Guardar uma via para si. 

11 Encaminhar 
ao gabinete 

Equipe de apoio Elaborar a minuta do Decreto de concessão do 
benefício e encaminhar Gabinete para assinatura 
do Prefeito 

12 Convocar o 
servidor 

Atendimento Convocar o servidor para receber uma via do 
Decreto e assinatura do Termo de Ciência e 
Notificação do Tribunal de Contas 

13 Cadastrar o 
servidor 

Folha Cadastrar o servidor como aposentado no sistema 
onde é gerada a nova matrícula de aposentado, 
todos os dados pessoais são atualizados 
juntamente com dados bancários e modalidade 
de aposentadoria (compulsória), regras, forma de 
pagamento, teto constitucional, Contribuição 
previdenciária, Imposto de Renda, informações 
sobre dependentes e fundamentação legal. 

14 Digitalizar e 
arquivar o 
processo 

Equipe de apoio Digitalizar e arquivar o processo em local próprio. 

15 SISCAWEB Gerencia de 
Previdência 

Informar o Tribunal de Contas via SISCAWEB em 
janeiro do ano seguinte ao da concessão, 
conforme calendário informado via SDG 

17 COMPREV Equipe de apoio Verificar se para a concessão do benefício de 
aposentadoria utilizou-se de contribuição recíproca 
entre os entes da Federação, seja RGPS, ou RPPS, após 
homologação pelo TC, solicitar a compensação 
previdenciária do período averbado, via DATAPREV 
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6. Fluxograma do processo 
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7. Anexos 
 
Relação e modelo padrão de documentos oficiais que serão utilizados no processo de 
concessão de aposentadoria compulsória 
 
Anexo I– Relação de documentos necessários para dar entrada ao processo de aposentadoria. 
Anexo II – Ficha Cadastral: 
Anexo III – Ofício  DGP - documentos funcionais. 
Anexo IV – Ofício ao jurídico solicitando análise e emissão de parecer. 
Anexo V – Termo de Ciência e Notificação do Tribunal de Contas 
Anexo VI – Carta de Comunicação de data de aposentadoria. 
Anexo VII - Minuta de Decreto aposentadoria Compulsória                                                                                                 
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Anexo I– Relação de documentos necessários para dar entrada ao processo de aposentadoria: 
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Anexo II – Ficha Cadastral: 
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Anexo III – Ofício  DGP - documentos funcionais. 
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Anexo IV – Ofício ao jurídico solicitando análise e emissão de parecer. 
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Anexo V – Termo de Ciência e Notificação do Tribunal de Contas: 
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Anexo VI – Carta de Comunicação de data de aposentadoria: 
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Anexo VII - Minuta de Decreto aposentadoria Compulsória: 
 
 

 
                                                                                                                                                                                                    


