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A p r e s e n ta ç ã o

O Grupo de Gestão de Pessoas, no cumprimento do seu papel de 
Setorial de Recursos Humanos tem se dedicado a instrumentalizar os 
órgãos de recursos humanos da Secretaria da Saúde, disponibilizando 
cartilhas e manuais sobre os temas imprescindíveis para garantia de 
um gerenciamento preciso da vida funcional do servidores/colabora-
dores, figuras fundamentais na realização/cumprimento da missão ins-
titucional de atenção aos clientes do sistema. Nesse sentido, estamos 
reeditando a Cartilha nº 1 que trata da aposentadoria. É um tema bas-
tante complexo, não só pela profusão de normas aplicáveis, como tam-
bém pela relevância que o seu correto dimensionamento tem na vida 
das pessoas. É o momento do merecido descanso para aqueles que 
dedicaram os seus melhores anos e esforços em prol do serviço público 
e pela satisfação do usuário do sistema. Daí porque entendemos que 
esse tema deva ser tratado com todo o cuidado e respeito devido.

Nesta mesma linha, a São Paulo Previdência – SPPREV como gestora 
única do regime próprio de previdência do Estado e importante parcei-
ro dos órgãos de recursos humanos, na busca incessante da melhoria 
da qualidade dos serviços prestados, traz também grandes novidades 
na atualização da Cartilha nº 14. 

Este novo projeto passa a ter sua abordagem dividida em dois te-
mas. Teremos então a Edição Especial da Cartilha Aposentadoria que 
trará como Tema 1 “A caminho da Aposentadoria” com enfoque nas 
reformas previdenciárias dadas pelas Emendas Constitucionais e suas 
regras para aposentação enquanto o Tema 2 nos traz a Validação de 
Tempo de Contribuição e o Novo Fluxo dos processos de Aposentadoria.

A SPPREV tem demonstrado o seu compromisso com os nossos ser-
vidores, envidando esforços para aprimorar a sua atuação e nesta esteira 
traz um instrumento que possibilita ao gerente funcional demonstrar ao 
seu cliente/servidor suas opções como subsídio à tão importante decisão.

Acreditamos mais uma vez na junção dos esforços na busca da me-
lhoria na prestação dos serviços.

Grupo de Gestão de pessoas
Boa leitura!!!
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capítulo 1

aposentadoria – vTc 
Validação de Tempo de Contribuição

São Paulo Previdência

proposTa:

Este documento tem o objetivo de 

apresentar o fluxo de Validação de Tempo de 

Contribuição (VTC), além de mencionar os 

conceitos e os critérios de contagem de 

tempo para a aposentadoria direcionada aos 

servidores do Estado de São Paulo.

siGeprev | spprev
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I. Introdução

Neste manual, serão detalhadas as tarefas do fluxo de Validação de 
Tempo de Contribuição (VTC). Nesse sentido, o processo será abordado 
com foco nas instruções para operação das telas do SIGEPREV, desta-
cando as regras de aposentadoria que estão envolvidas.

Resumidamente, VTC é o documento de contagem de tempo de 
contribuição emitido pelo SIGEPREV no fluxo de Validação de Tempo 
de Contribuição, de acordo com os dados pessoais e funcionais infor-
mados pelas unidades de Recursos Humanos de cada órgão e entidade 
do Estado de São Paulo.

II. Iniciar Atendimento e Consultar Protocolo

Inicie o SIGEPREV, digite usuário e senha e clique no botão “Entrar”.

Para iniciar um atendimento, siga os passos:

1. Clique no módulo “Atendimento”.

2. Clique no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Iniciar Atendimento”.

4.  Na tela “Iniciar Atendimento”, localize o servidor por meio do 
CPF do servidor. Em seguida, clique no botão “Consultar”.

   

 
 

 

  

 

3 

1 

2
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Agora, selecione o PV da aposentadoria. Atenção: quando houver 
acúmulo de cargo, serão disponibilizados os dois PVs ativos. Tenha cui-
dado ao selecionar o PV, porque deve ser o mesmo da aposentadoria 
em questão.

Assim, o sistema preencherá automaticamente os dados do servidor.

5.  Selecione o tipo de solicitante “Servidor”. Se for selecionada 
qualquer outra opção, será necessário inserir o nome e o CPF 
do solicitante.

6.  Confira os dados do servidor e selecione “Validação de Tempo 
de Contribuição”.

7. Clique no botão “Confirmar Atendimento” para iniciar o fluxo.

8.  Surgirá uma mensagem ressaltando que as informações fun-
cionais do servidor são de total responsabilidade do setor de 
Recursos Humanos do Órgão de Origem. Clique no botão “OK” 
para prosseguir.

 

 

4

   

 
 

 

5 

7 6
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atenção: se o servidor possuir um fluxo de aposentadoria em trâmite 
ou formalizado, não será permitido iniciar um novo fluxo de Validação de 
Tempo de Contribuição. Exceto se o servidor possuir um fluxo de apo-
sentadoria por valor estimado, com status “em trâmite” e progressão 
realizada até a terceira tarefa “Análise de Processo Diretor”.

Será atrelado um número de protocolo ao atendimento iniciado. Com 
isso, é possível iniciar, pausar e retomar o atendimento, sem perder a pro-
gressão gravada manualmente.

Para “Consultar Protocolo” no SIGEPREV, siga os passos:

1. Clique no módulo “Atendimento”.

2. Clique no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Consultar Protocolo”.

A tela “Consultar Protocolo” será aberta.

 

8

   

 

 

3 

1 

2
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4. Digite o CPF do servidor para visualizar todos os protocolos existentes.

5. Clique no botão “Consultar” para fazer a consulta dos registros.

O SIGEPREV apresentará na tela “Consultar Protocolo por CPF” to-
dos os protocolos abertos para o CPF consultado, inclusive os protocolos 
cancelados.

Localize e selecione o protocolo que deseja consultar ou dar continui-
dade no processo.

Status do protocolo

Status “em Trâmite”
O fluxo está disponível para edição.

Status “cancelado”
O fluxo foi cancelado pelo usuário.

Status “expirado”
•  Após a formalização da tarefa “Verificação de Dados Cadas-

trais”, o fluxo de Validação de Tempo de Contribuição terá 
um prazo de 30 dias para a formalização da tarefa “Cálculo 
de Tempo de Contribuição”. Se a tarefa “Cálculo de Tempo de 
Contribuição” não for formalizada dentro de 30 dias, o fluxo 
ficará com status EXPIRADO.

•  Após a formalização da atividade “Imprimir Validação”, o fluxo 
de Validação de Tempo de Contribuição terá um prazo de até 
90 dias para abertura do fluxo de Aposentadoria. Para data de 
validade, será considerada como ponto de partida a data de 
formalização da tarefa “Imprimir Validação”.

   

 

5

4
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•  Se o usuário Iniciar Atendimento e tentar abrir um fluxo de Va-
lidação de Tempo de Contribuição para o mesmo CPF, Matrí-
cula e PV de um servidor que possui um fluxo de Validação de 
Tempo de Contribuição EXPIRADO e ABERTO, um pop-up será 
exibido para o usuário com a seguinte mensagem: “Existe um 
fluxo de Validação de Tempo de Contribuição ABERTO e EXPI-
RADO para este servidor. Deseja finalizar o fluxo expirado para 
abertura de um novo?” Opção de seleção “Sim” ou “Não”.

Caso a opção selecionada seja “SIM”, o fluxo com status EXPIRADO 
e ABERTO será finalizado automaticamente e um novo fluxo de Vali-
dação de Tempo de Contribuição será aberto. Mas, se a opção sele-
cionada for “Não”, o fluxo que está com status EXPIRADO continuará 
como estava anteriormente e o novo fluxo de Validação de Tempo de 
Contribuição NÃO será iniciado.

Status “anulado”
Se o usuário Iniciar Atendimento e tentar abrir um fluxo de Vali-

dação de Tempo de Contribuição para um determinado servidor SEM 
relação ao fluxo de Aposentadoria e já possuir um fluxo de VTC forma-
lizado para o mesmo CPF, Matrícula e PV, dentro do prazo de 90 dias, 
um pop-up com a seguinte mensagem será exibido: “Existe um fluxo de 
Validação de Tempo de Contribuição FORMALIZADO para este servidor, 
deseja anular a validação anterior?”. Se optar por “Sim”, o fluxo aberto 
anteriormente será ANULADO.

III. Fluxo de Validação do Tempo de Contribuição

Para iniciar um atendimento do fluxo VTC, siga os passos:

1. Clique no módulo “Atendimento”.

2. Clique no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Iniciar Atendimento”.

4.  Na tela “Iniciar Atendimento”, localize o servidor por meio do 
CPF. Em seguida, clique no botão “Consultar”.
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5. Selecione o tipo de solicitante “Servidor”. Se for selecionada 
qualquer outra opção, será necessário inserir o nome e o CPF 
do solicitante.

6. Confira os dados do servidor e selecione “Validação de Tempo 
de Contribuição”.

7. Clique em “Confirmar Atendimento” para iniciar o fluxo.

8. Surgirá uma mensagem ressaltando que as informações fun-
cionais do servidor são de total responsabilidade do setor de 
Recursos Humanos da Secretaria de Origem. Clique no botão 
“OK” para prosseguir.

   

 
 

 

 

3 

1 

2

   

 

 

 

4
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Depois de iniciar o atendimento, a primeira tarefa estará disponível 
para processamento.

1ª Tarefa - Verificação de Dados Cadastrais

Clique no ícone da primeira tarefa que está disponível para proces-
samento, conforme destacado a seguir:

 

5 

7 6

 

 

8
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Nesta tarefa, devem ser verificados os dados pessoais e funcionais 
do servidor, bem como os afastamentos, as faltas e as penalidades. 
Além disso, é necessário conferir o Histórico de tempo RPPS/INSS, os 
tempos de cargo comissionado, designado ou readaptado, a Certidão 
Negativa de Débitos e a Composição dos Proventos.

   

 

 

Os títulos relacionados à 
esquerda são atalhos para 
seu conteúdo. Clique para 
visualizar as páginas que 
deverão ser verificadas. 

  

 
Voltar: retorna à página anterior 
Formalizar: executa o processo solicitado 
Cancelar: cancela o fluxo VTC em trâmite* 
 

*Se for necessário cancelar o fluxo, ao clicar o botão “Cancelar” será exibido um campo para descrever uma observação. Depois 
disso, clique no botão “Gravar” para efetuar o cancelamento. 

 

  

1 
2 

3  
4 

5 
6

7 
8 

9 
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1º atalho “dados pessoais”

Com um clique neste atalho, a tela “Servidor” se abrirá, possibili-
tando editar os dados pessoais do servidor.

Importante
•	 Os campos marcados com asterisco (*) são obrigatórios.
•	 Insira informações completas. Não deve haver abreviação.
•	 O RG deve ser inserido com o dígito.
•	 Os dados inseridos nesta tela seguirão para o cabeçalho da VTC. 

Portanto, dados incorretos poderão acarretar devoluções por 
erro na VTC.

Se for necessário, atualize os dados que já estiverem pre-
viamente preenchidos e insira ao menos os dados dos campos 
obrigatórios.

1. O “Nome” do servidor deve ser inserido sem abreviação.

2. Selecione o “Sexo” do servidor.

3. Digite o “RG” do servidor com o dígito.

4. Insira o “Nome da Mãe” do servidor.

Preferencialmente, preencha o máximo de dados informados pelo 
servidor ou constantes nos documentos apresentados. Dentre eles, 
principalmente, “Data de Nascimento”, “Telefone” e “E-Mail”.

 

1ª Parte 

2 
1

3 

4 

123.456.779‐12 

123.456.779‐12 

Parte 1 de 2 

44259003 miolo Aposentando PRETOeBRANCO.indd   17 09/05/2016   15:47:09



18

5. Insira a “Data de Ingresso no Serviço Público”.

6. Verifique o “Endereço” cadastrado (vide pág. 18).

7. Insira o “Número do PIS” do servidor.

8.  Clique no botão “Gravar” para salvar as alterações realizadas e, 
na mensagem de sucesso, clique no botão “OK”.

Importante
•	  O endereço deve ser obrigatoriamente preenchido. A falta de 

preenchimento impedirá a formalização do fluxo de Validação de 
Tempo de Contribuição.

•	  Se houver uma única conta bancária cadastrada, o sistema não 
permitirá excluí-la. Porém, se necessário, é permitido alterá-la. 
O mesmo acontece com o endereço, que pode ser alterado, 
mas não excluído do sistema.

Preferencialmente, preencha o máximo de dados informados pelo 
servidor ou constantes nos documentos apresentados.

   

 

2ª Parte 
5

6 

7 

Parte 2 de 2 

Caso haja Certidão de Óbito do 
servidor, clique no botão “Óbito” 
para inserir no sistema. 

Clique para alterar endereço 
cadastrado. 

8 
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descrição “endereço” (item 6)

6.1.  Caso não esteja cadastrado o endereço do servidor, clique no 
botão “Adicionar” para inserir.

6.2.  A tela “Dados Cadastrais” se abrirá para edição. Para facilitar o 
contato com o servidor, insira até três telefones, inclusive celu-
lar, e o e-mail, se for informado.

6.3.  Insira o “CEP” ou clique no botão “Não sabe o CEP?” para bus-
car endereço. 

6.4.  Selecione o “Logradouro”, insira o “Número” e informe os com-
plementos, se houver.

6.5.  Selecione o “Bairro” e confirme as informações preenchidas 
automaticamente.

6.6. Clique no botão “Confirmar” para salvar a alteração dos dados.

   

 

 

6.1 

Detalhes 
Endereço 

 
 

 

6.3 

6.4 

6.6 

123.456.779-12 
6.2 

6.5 
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2º atalho “dados Funcionais”

Com um clique neste atalho, a tela “Evolução Funcional” se abrirá, 
possibilitando editar os dados funcionais do servidor, ou seja, esse item 
trata da “vida funcional” do servidor.

O SIGEPREV carregará automaticamente a última evolução do servi-
dor. Deste modo, antes de inserir as evoluções anteriores, que deverão 
ser carregadas posteriormente, deve-se realizar as alterações necessá-
rias nessa última evolução do servidor.

Para alterar os campos, clique na “Denominação do Cargo”, conforme 
destacado acima. As informações cadastradas para essa evolução serão 
apresentadas. Após o carregamento dessas informações, será possível fa-
zer as alterações e/ou inclusões no sistema, de acordo com a necessidade.

Destaca-se que essa tela deverá refletir todas as Admissões, Dis-
pensas e Títulos de Nomeação e Exoneração do Servidor que constam 
do Processo de Aposentadoria da SPPREV (PAS). Isso porque os lança-
mentos efetuados serão diretamente considerados para o cálculo da 
contagem de tempo do servidor.

Importante

• Com o intuito de evitar travamento no sistema, ao preencher 
a evolução funcional do servidor, não feche a tela da última 
evolução. Caso ocorra alguma anormalidade ou travamento 
no sistema, encaminhe e-mail para o suporte SIGEPREV, no 
endereço: (suportesigeprev@spprev.sp.gov.br).
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Para inserir uma nova composição na evolução funcional, siga os 
passos abaixo e repita esse procedimento, de acordo com a necessida-
de do caso:

Nota: em alguns casos, os dados previamente preenchidos agilizam 
o processo de inserção das composições. Mas, se não for o caso, clique 
no botão “Limpar” para deixar a tela limpa, ou seja, sem preenchimen-
tos. Utilize a barra de rolagem para localizar o botão “Limpar”, no final 
da página.

Com a tela “Limpa”, insira ao menos os dados dos campos obriga-
tórios.

1.  Digite o código do “Cargo” e clique no botão “?” ou faça a busca 
em “Consultar”.

2.  Selecione a “Composição”, de acordo com o Demonstrativo de 
Pagamento.

3.  Selecione a “Jornada” de trabalho (horas consideradas traba-
lhadas).

As informações que foram mencionadas acima se referem à “Pri-
meira Jornada”. Se necessário, utilize esse mesmo formato para inserir 
outras duas jornadas de trabalho.

   

 

 

2

1 

3 

Parte 1 de 2 

1ª Parte 
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4. Selecione o “Motivo” da composição (vide tabela de motivo 
pág. 22).

5. Selecione o “Início” e o “Fim” do Efeito.
6. Selecione a “Data de Posse” do cargo.

Ressalta-se que, quando o motivo for “Lei 500/74”, a data de posse 
deve ser igual à data de início do efeito. Assim, se nesse campo for in-
serida uma data diferente, o sistema está programado para considerar 
a data do “Início do Efeito”, corrigindo automaticamente o lançamento 
incorreto, considerando que para esse motivo não há data de posse.

7.  Clique no botão “Inserir”, seguido da mensagem de confirmação. 
Clique em “OK”.

Depois disso, a composição inserida constará da relação da “Evolu-
ção Funcional”, conforme demonstrado a seguir:

O sistema está programado para não permitir que a primeira evo-
lução seja inativada. Porém, todas as outras composições podem ser 
ativadas ou inativadas, atualizando automaticamente o status para vi-
gente ou cancelado, conforme demonstrado a seguir:

 

2ª Parte 

6 

4 

Parte 2 de 2 

5 

7

   

 
 

 

   

 

 

Para “Inativar” composição, clique 
no ícone com Status “Vigente” 

Para “Ativar” composição, clique no 
ícone com Status “Cancelado” 

Status Alterado 1º 2º 3º Status Atual 
Cancelado 

Vigente 

Mensagem de Aviso
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Tabela de Motivo (Evolução Funcional)

Tipo de
evoluÇÃo

evenTo 
Funcional /
Forma de 
inGresso

 inTerrupÇÃo de conTaGem 
(Tempo)

queBra
vÍnculo

 serviÇo/ 
conTri-
BuiÇÃo

 carGo eFeTivo
eXercÍcio
no carGo

acesso Evento funcional Não Não Não não

admissão para 
função pública

Forma de ingresso 
(Não vigente) Não Sim Sim sim

aproveitamento Evento funcional Não Não Não não

Enquadramento Evento funcional Não Não Não não

extranumerário Forma de ingresso 
(Vigente) Não Sim Sim sim

lei 500/74 Forma de ingresso 
(Vigente) Não Sim Sim sim

nomeação por 
cargo efetivo

Forma de ingresso 
(Vigente) Não Sim Sim sim

promoção Evento funcional Não Não Não não

readmissão Forma de ingresso Não Sim Sim sim

Reenquadra-
mento Evento funcional Não Não Não não

reintegração Evento funcional Não Não Não não

Temporário Forma de ingresso Não Sim Sim sim

Transferência Evento funcional Não Não Não não

Transformação
de cargo Evento funcional Não Não Não não

Transposição
de cargo Evento funcional Não Não Não não
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leGenda

Forma de ingresso: é a forma de entrada do servidor no seu 
vínculo com o RPPS Estadual. Caso haja interrupção, haverá 
quebra do vínculo.
evento Funcional: trata-se de modificações na vida funcional 
do servidor, advindas das alterações na legislação. Os eventos 
funcionais não impactam no vínculo do servidor.

3º atalho “afastamento”

Com um clique neste atalho, a tela “Afastamento” se abrirá, possibi-
litando inserir ou excluir um afastamento do servidor.

Ressalta-se que, cada afastamento lançado nessa tela deverá ser 
comprovado com o seu respectivo título. Dentre outros afastamentos, 
destacam-se os seguintes:

•	  Licença Saúde: licença para tratamento de saúde própria (cód. 
52 da tela de afastamento do SIGEPREV).

•	  Licença Fam: licença por motivo de doença em pessoa da família 
(cód. 49 da tela de afastamento do SIGEPREV).

•	  Licença Art. 202: LSV - licença para tratar de interesse particular 
(cód. 01 da tela de afastamento do SIGEPREV).

Todos os tipos de afastamentos e seus parâmetros estão 
descritos no anexo “Tabela de Afastamentos”.

Para inserir no sistema o registro de um afastamento, siga os pas-
sos abaixo e repita esse procedimento, de acordo com a necessidade 
do caso:

1. Insira a “Data de Início do Afastamento”.

2.  Digite o código do “Motivo Afastamento” e clique no botão “?” 
ou faça uma busca pelo nome do afastamento.  Clique no botão 
“Consultar” para fazer a busca.

3. O nome do afastamento será preenchido automaticamente.
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4. Selecione o “Tipo do Documento Associado”.

5. Insira o “Número do Documento Associado”.

6. Insira a “Data Fim do Afastamento”.

7. Selecione o “Motivo do Retorno”.

8.  Pergunta sobre exercício de funções inerentes ou correlatas (vide 
pág. 25).

9.  Clique no botão “Gravar”, seguido da mensagem de confirmação. 
Clique em “OK”.

 

2 1 

Parte 1 de 2 

1ª Parte 

Depois de inseridos no sistema, 
os registros dos afastamentos 
serão relacionados nesta área. 

3 

   

 
 

2ª Parte 

7

4 

Parte 2 de 2 

6 

5 

9

Voltar: retorna à página anterior. 
Limpar: apresenta a tela limpa para edição, ou seja, sem nenhum preenchimento ou seleção. 
Excluir: exclui o afastamento em visualização. 
Gravar: grava os dados do afastamento inserido. 

CONSEQUÊNCIAS DO AFASTAMENTO LANÇADO PARA CONTAGEM DE TEMPO 

8

Para conferência dessa informação, consulte a Tabela de Afastamentos.
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Depois disso, o afastamento inserido constará relacionado na tela 
“Afastamento”, conforme demonstrado a seguir:

Nota: nesse momento, se necessário, é possível selecionar e excluir 
o(s) afastamento(s) relacionado(s) de forma massiva, ou seja, um ou 
mais na mesma exclusão. Para isso, marque na caixa de seleção do(s) 
afastamento(s) que deseja excluir e clique no botão “Excluir”, localiza-
do no final da página. Para segurança das operações, será necessário 
confirmar a ação.

pergunta cargo inerente ou correlato

A seguinte pergunta será apresentada para alguns motivos de afas-
tamentos:

“Durante o período de afastamento do cargo em que se dará a apo-
sentadoria, o servidor continuou exercendo funções inerentes ou corre-
latas ao cargo de origem? (P.A. 20/2013 e P.A. 71/2015)”.

Para prosseguir, essa pergunta deverá ser respondida com a sele-
ção de “Sim” ou “Não”, obrigatoriamente. A resposta dessa pergunta 
refletirá no cálculo do efetivo exercício no cargo em que se dará a 
aposentadoria.

Exemplo: motivo de afastamento nº 22 (Afastamento junto ao CEE-
TPS, com prejuízo de vencimentos para funções diversas às funções do 
magistério).

   

 
 

 

44259003 miolo Aposentando PRETOeBRANCO.indd   26 09/05/2016   15:47:11



27

4º atalho “Falta”

Com um clique neste atalho, a tela “Faltas” se abrirá, possibilitando 
inserir ou excluir faltas do servidor no sistema.

Para inserir no sistema o registro de faltas, siga os passos abaixo e 
repita esse procedimento para cada mês, de acordo com a necessidade 
do caso:

1. Digite o ano e selecione o mês de referência da(s) falta(s).

2.  Marque a caixa de seleção do(s) dia(s) que o servidor faltou nesse 
período.

3. Selecione o “Tipo de Falta”.

4.  Para alguns cargos, por exemplo, “Professor”, “Agente de Segu-
rança Penitenciária”, “Agente de Escolta e Vigilância Penitenciária” 
e “Polícia Civil”, surgirá o campo “Desconta Aposentadoria Espe-
cial”. Esse campo será preenchido automaticamente com “Sim” ou 
“Não”, de acordo com a legislação vigente. 

5. Responda se as faltas ultrapassam o limite legal (vide tabela pág. 27).

6.  Caso ultrapasse o limite legal, será obrigatório inserir uma jus-
tificativa.

7.  Clique no botão “Gravar”, seguido da mensagem de confirmação. 
Clique em “OK”.

   

 

 

 

 8
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Depois disso, as faltas inseridas constarão relacionadas da tela “Fal-
tas”, divididas por período (mês), conforme demonstrado a seguir:

Nota: nesse momento, se necessário, é possível selecionar e excluir 
a(s) falta(s) relacionada(s) de forma massiva, ou seja, um mês ou mais 
na mesma exclusão. Para isso, marque na caixa de seleção da(s) falta(s) 
que deseja excluir e clique no botão “Excluir”, localizado no final da 
página. Será necessário confirmar a ação. Veja o exemplo a seguir:

   

 

 

1 

Depois de inseridos no sistema, 
os registros das faltas serão 
relacionados nesta área. 

2 

5 

DIAS 1, 3, 4, 7 e 8 
JAN2011 

   EXEMPLO DE SELEÇÃO 

6 

IMPORTANTE 
Somente se a resposta do item “Faltas 
acima do Limite Legal” for “Sim”, o campo 
“Justificativa” será obrigatório e estará 
disponível para seleção. 

  

7 

3 
4 
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Observa-se que as faltas lançadas serão listadas no momento em 
que forem gravadas. Todas as faltas que estão na Validação de Tempo 
de Contribuição devem estar na lista de faltas.

A tabela a seguir reflete a base de cálculo dos possíveis descontos 
de tempos:

   

 

 

  

Voltar: retorna à página anterior.
Limpar: apresenta a tela limpa para edição, ou seja, sem nenhum preenchimento ou seleção. 
Excluir: exclui o período de falta em visualização. 
Gravar: grava os dados do período de faltas inserido. 
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limiTe leGal de FalTas

n°. de ordem FalTas limiTe perÍodo

Servidor Efetivo /
Extranumerário Justificada 24 faltas

Durante o ano
(01/01 a 31/12)

Servidor Temporário
Art. 18 – L.500/74 Justificada 24 faltas

Servidor Efetivo /
Extranumerário Injustificada 30 faltas consecutivas

45 faltas intercaladas
Durante o ano
(01/01 a 31/12)

Servidor Temporário
Art. 36 – I, II L.500/74 Injustificada 15 faltas consecutivas

30 faltas interpoladas

5º atalho “penalidade”

Com um clique neste atalho, a tela “Penalidades” se abrirá, possibili-
tando inserir ou excluir penalidades do servidor no sistema.

Para inserir no sistema o registro de penalidades, siga os passos 
abaixo e repita esse procedimento para cada penalidade, de acordo 
com a necessidade do caso:

1.  Selecione o tipo de penalidade e utilize o campo disponível para 
descrevê-la.

2. Insira a “Data de Início” e a “Data de Fim” da penalidade.

3. Insira a “Data de Publicação” da penalidade.

4.  Selecione “Sim” ou “Não” para as duas situações, de acordo com 
o caso. O campo “Desconta Aposentadoria” será preenchido au-
tomaticamente.

5.  Clique no botão “Incluir”, seguido da mensagem de confirmação. 
Clique em “OK”.
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Depois disso, as penalidades inseridas constarão relacionadas na 
tela “Penalidades”, conforme demonstrado a seguir:

Nota: nesse momento, se necessário, é possível selecionar e excluir 
a(s) penalidade(s) relacionada(s). Para isso, selecione a penalidade que 
deseja excluir e clique no botão “Excluir”, localizado no final da página. 
Para segurança das operações, será necessário confirmar a ação. Veja 
o exemplo a seguir:

   

 

 

1

4 

5 

3 
2 
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A seguir, para exemplo, será apresentado um extrato simples da ta-
bela de base de cálculo dos descontos de tempos:

6º atalho “histórico de tempo do rpps/inss”

Com um clique neste atalho, a tela “Histórico de tempo do RPPS/
INSS” se abrirá, possibilitando visualizar, depois de cadastrado, o pe-
ríodo aproveitado e o tempo de contribuição do servidor vinculado à 
empresa mencionada.

importante

•	  Para cada Certidão de Tempo de Contribuição lançada deverá 
ser identificado um número diferenciado. Caso contrário, certa-
mente haverá erro de contagem de tempo.

•	  Caso a opção seja para inclusão de Certidão de Tempo de Contri-
buição do INSS, deverão ser preenchidos os campos de período 
de contribuição e período aproveitado, de acordo com a CTC.

•	  O sistema fará o cálculo automaticamente. O resultado apurado 
refletirá o total da CTC do INSS. A contagem será de acordo com 
o regime geral, ou seja, anos de 365 dias e meses de 30 dias.

•	  Nos demais emissores, o preenchimento deverá refletir o tempo 
líquido a ser considerado como tempo de contribuição.

Para inserir um registro, siga os passos abaixo e repita esse procedi-
mento para cada período, de acordo com a necessidade do caso:

1. Clique no botão “Adicionar Nova Certidão”.
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2.  Selecione o “Emissor”. Consulte as orientações para o emissor 
“OAB” (vide pág. 33).

3. Insira o “Nº da Certidão”.

4. Insira as datas de início e fim do período aproveitado.

5.  Responda as duas perguntas, de acordo com os documentos 
apresentados. Exclusivamente, para a Secretaria de Segurança 
Pública, nos emissores “RPPS – Estadual” e “Órgão Federal”, 
existirá a pergunta “exercício em cargo de natureza estrita-
mente policial estadual/Federal”, que deverá ser respondida 
com “Sim”, caso a certidão apresentada seja de exercício Policial 
Federal ou Estadual.

6.  Clique no botão “Gravar”, seguido da mensagem de confirma-
ção. Clique em “OK”.

 

 

3 

2

6 

4 
Quando a resposta for “Sim”, para o campo 
“Período Correspondente a Tempo Efetivo 
Serviço Público”, veja a observação abaixo. 

5 

 

 

1 
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Observação: quando a opção escolhida no campo “Período Corres-
pondente a Tempo Efetivo Serviço Público” for “SIM”, será exibida a 
seguinte mensagem:

“ATENÇÃO: o tempo exercido em empresas públicas e sociedade de 
economia mista com ou sem a participação majoritária do estado não 
poderá ser considerado como de Efetivo Exercício no Serviço Público 
e, também, não configura manutenção de vínculo no Serviço Público, 
conforme parecer PA 105/2013”.

orientações para o cadastro do emissor “oaB” no siGeprev

O tempo de OAB será somado ao tempo de contribuição, somente 
para os servidores ingressantes até 16/12/1998, nas carreiras de “Pro-
curador do Estado” e “Delegado de Polícia”, atendendo às seguintes 
especificações:

•	  No campo “Fim Período Aproveitado”, podem ser inseridas datas 
até 16/12/1998.

•	  O tempo cadastrado não pode ser contado como efetivo exercício.

•	  Para Delegados de Polícia, poderá ser somado ao tempo de con-
tribuição um período que seja de até cinco (5) anos.

•	  Para Procuradores de Estado, poderá ser somado ao tempo de 
contribuição um período que seja de até dez (10) anos.

 

 

5 

 
 

 

3 

2

4 
5 
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Depois disso, o registro inserido constará relacionado na tela “Históri-
co de Tempo do RPPS/INSS”, conforme demonstrado na imagem abaixo.

Observa-se que é possível analisar, alterar e excluir os lançamentos. 
Clique no nome da empresa para carregar os dados cadastrados.

Altere o que for necessário e clique no botão “Gravar”. Para excluir, 
selecione o(s) registro(s) e clique no botão “Excluir”. Será necessário 
confirmar a ação, conforme exemplificado a seguir:

O “Histórico de Tempo do RPPS/INSS” representa o tempo incluído 
na tela de tempo averbado Histórico INSS/RPPS do SIGEPREV. Os des-
contos de tempos concomitantes entre certidões são feitos automati-
camente pelo SIGEPREV.
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Esse tempo pode ser proveniente de certidões do RGPS, de RPPS 
(qualquer), OAB, Serviço Militar Obrigatório e Órgão Federal.

O tempo averbado na tela Histórico INSS/RPPS é tempo líquido, ou 
seja, já com os devidos descontos.

Importante: inclusão RGPS/INSS, com opção de “Sim”, para efetivo 
exercício no serviço público, embora considere a contagem para o cri-
tério e efetivo exercício no serviço público, não mantém o vínculo do 
servidor com o RPPS, para efeito de definição da data de ingresso no 
serviço público que resultará no correto enquadramento em regra.

concomitância entre a cnd e a inclusão de tempo

Ao se permitir a inclusão de tempo dos emissores OAB, RPPS (qual-
quer), INSS, Órgão Federal e Serviço Militar Obrigatório nos períodos 
em que houver lançamento de afastamento com prejuízo de venci-
mentos, o sistema não soma o tempo de CND com o tempo de inclu-
são quando concomitantes, pois se isso ocorrer haverá contagem em 
dobro desse período.

Para tanto, nos afastamentos com prejuízo de vencimentos, o siste-
ma verifica se há período concomitante lançado na tela CND e na tela 
Histórico de Tempo do RPPS/INSS. Se houver concomitância, o período 
lançado na tela Histórico de Tempo do RPPS/INSS não será somado ao 
tempo de contribuição do servidor. Será considerado e computado o 
período lançado na CND.

Será desconsiderado o tempo de CND lançado até 22/09/2003, ou 
seja, não será adicionado ao tempo de contribuição. Assim, o sistema 
está programado para não permitir esse lançamento.

7º atalho “designação/cargo comissionado/readaptado”

Com um clique neste atalho, a tela “CARGO COMISSIONADO / DE-
SIGNADO / READAPTADO” se abrirá, possibilitando inserir cadastro 
de cargo em comissão, designação, designação em posto de trabalho 
ou readaptação.
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* Podem ser cadastrados nesta tela somente os períodos em que o 
servidor possuir um vínculo efetivo (cargo efetivo).

Obs.: para cargos em comissão especificamente, não deverão ser lan-
çados nesta tela períodos de tempo comissionado sem vínculo com o 
RPPS Estadual, devendo este período ser lançado na tela “Histórico de 
Tempo do RPPS/INSS”.

Para inserir um registro de cargo em comissão, designação ou readap-
tação, siga os passos abaixo e, se for necessário, repita este procedimento:

Informações válidas para Secretaria da Educação:

1.  Insira o código do “Cargo” e clique em “?” ou pesquise por nome 
em “Consultar”.

2. Selecione o “PCCs”.

3. Selecione a “Carreira” e a “Composição”.

4. Selecione a “Classe” e o “Quadro” do cargo.

5.  Insira a “Jornada” de trabalho e clique em “?” ou pesquise em 
“Consultar”.

6. Selecione o “Motivo” e o “Tipo de Provimento”.

7. Insira a data de “Início do Efeito”.

8. Selecione a “Entidade”.

9.  Responda se o servidor continuou exercendo funções inerentes 
ou correlatas.

10. Clique no botão “Inserir”.
   

 

 

1 
4 2 

5 
6 

3 

7 

9 
10 

Habilitado somente para os cargos de número 116 e 6649. 
8 
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Informações válidas para as demais secretarias:

1. Insira o código do “Cargo” e clique em “?” ou pesquise por 
nome em “Consultar”.

a. Para funções que não estão cadastradas, marque a 
opção “Outros Cargos”. Se essa opção for seleciona-
da, os outros campos de identificação de cargo serão 
inabilitados (“Cargo”, “PCCs”, “Classe”, “Carreira”, 
“Quadro” e “Composição”).

B. Digite no campo editável o nome da função. Lembre-
-se que este campo deverá ser preenchido somente 
quando não houver cadastro no sistema da função 
que será inserida.

2. Selecione o “PCCs”.

3. Selecione a “Carreira” e a “Composição”.

4. Selecione a “Classe” e o “Quadro” do cargo.

5.  Insira a “Jornada” de trabalho e clique em “?” ou pesquise em 
“Consultar”.

6. Selecione o “Motivo” e o “Tipo de Provimento”.

7. Insira a data de “Início do Efeito”.

8. Selecione a “Entidade”.

9.  Responda se o servidor continuou exercendo funções inerentes 
ou correlatas.

10. Clique no botão “Inserir”.   

 

 

1 

4 
A 

5 
6 

2 

7 
8 

9 10 

B

3 
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Depois disso, o registro inserido constará relacionado na tela “Cargo 
Comissionado/Designado/Readaptado”, conforme demonstrado a seguir:

Observa-se que é possível analisar os detalhes da evolução. Para isso, 
clique na denominação do cargo.

Nota: nesse momento, se necessário, é possível selecionar e excluir ou 
alterar o(s) registro(s) inserido(s). Faça as alterações necessárias e clique 
no botão “Atualizar”.

Para excluir, selecione o(s) cargo(s) e clique no botão “Excluir”, locali-
zado no final da página. Será necessário confirmar a ação. Veja o exemplo 
a seguir:
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8º Atalho “Certidão Negativa de Débito”

Com um clique neste atalho, a tela “CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBI-
TO (CADASTRO)” se abrirá, apresentando, se houver, os registros en-
contrados.

Somente preencher nesta tela as CNDs válidas para contagem de 
tempo de contribuição regular. Os tempos constantes da CND como 
suspensos ou prescritos não poderão ser considerados como tempo de 
contribuição e não deverão ser lançados.

Observa-se que, somente serão permitidos cadastros de Certidões 
que sejam compreendidos dentro do período de “Afastamento com 
Prejuízo de Vencimentos” anteriormente cadastrado. Caso não haja 
afastamentos desse tipo cadastrados no sistema, na tela de afastamen-
tos, não serão permitidas inclusões de registros de CND.

As Certidões lançadas serão listadas no momento em que forem 
gravadas.

Parâmetros:

•	  Os dias averbados nesta tela serão somados ao Tempo de 
Contribuição.

•	   É necessário que os registros das CNDs lançados estejam 
obrigatoriamente dentro do período de um afastamento 
com prejuízo de vencimentos, podendo ocupar o período 
total ou parcial. Também é possível que haja uma CND 
que corresponda a dois ou mais afastamentos. Portanto, 
uma CND não está diretamente ligada a um afastamento, 
e sim ao período somado dos afastamentos com prejuízo.

•	  Se acontecer, por engano, o lançamento de uma CND que 
seja maior do que a soma dos períodos lançados para os 
afastamentos, surgirá a seguinte mensagem:

“Período informado não foi identificado como afastamento com 
prejuízo de vencimentos”.

•	  A mesma certidão pode ter até 20 registros, ou seja, é 
possível lançar mais de um registro com o mesmo número 
de certidão.
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•	  Não será aceito o cadastro de nenhuma concomitância 
nessa tela. Se acontecer, por engano, na tentativa de ca-
dastro será apresentada a mensagem a seguir:

“Período informado já foi computado em outra CND”.

Para inserir uma Certidão Negativa de Débito, siga os passos abaixo 
e, se for necessário, repita este procedimento:

1. Insira o “N°. da Certidão”, de acordo com a CND.

2.  Insira a data de início da contribuição previdenciária, de acordo 
com a CND.

3.  Insira a data fim da contribuição previdenciária, de acordo com 
a CND.

4.  Clique no botão “Gravar”, que será habilitado quando os cam-
pos obrigatórios forem preenchidos.

Depois disso, o registro inserido constará relacionado na tela “Cer-
tidão Negativa de Débito (Cadastro)”, conforme demonstrado a seguir:

   

 

 

1 

4 

2 
3 

Esta tela apresenta uma tabela com a relação de afastamentos 
que permitem cadastro de CND após 23/09/2003. 
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Observa-se que é possível analisar os detalhes da CND lançada. 
Para isso, clique no “Número da Certidão”.

Nota: neste momento, se necessário, é possível selecionar e excluir 
ou alterar o(s) registro(s) inserido(s). Faça as alterações necessárias e 
clique no botão “Gravar”.

Para excluir a CND em visualização, clique no botão “Excluir”. Será 
necessário confirmar a ação. Veja o exemplo a seguir:

9º atalho “composição dos proventos”

Com um clique neste atalho, a tela “Ficha Financeira Complemen-
tar” se abrirá, possibilitando visualizar o histórico dos salários de con-
tribuição do servidor, a partir de julho de 1994, ordenados por mês/
ano e vinculados ao tipo. Dessa forma, poderá ser calculada a com-
posição dos proventos pela média contributiva, de acordo com a Lei 
Federal n°.10.887/2004.

   

 

 

 

  

Voltar: retorna à página anterior. 
Limpar: apresenta a tela limpa para edição, ou seja, sem nenhum preenchimento ou seleção. 
Excluir: exclui a CND em visualização. 
Gravar: grava os dados inseridos e as atualizações realizadas. 
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Observação: se houver mais de um provimento, 
clique no botão “Importar Dados de Outros PVs”, 
selecione o PV e clique no botão “Gravar”. 
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1 2
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Os campos pertencentes às colunas 
“Salário de Contribuição” e “Tipo” 
que não estiverem preenchidos po-
derão ser inseridos manualmente. 
Para isso, digite o valor do salário e 
selecione o tipo “RGPS” ou a opção 
“Outros Regimes Próprios”.

Após lançar os dados, clique no botão “Alterar Pontual” para gravar 
as alterações feitas nos registros zerados.

   

1 2

   

 

 

1

2
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Se houver mais de um provimento, siga os passos abaixo para im-
portar os dados:

1. Clique no botão “Importar Dados de Outros PVs”.

2.  Selecione o PV e clique no botão “?”. Aguarde alguns segundos 
até que as informações sejam carregadas.

3.  Selecione os meses aleatoriamente ou marque a caixa para 
“Selecionar Todos” de uma vez.

   

 

 

 
 

1

   

 
 

 

 

2 
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4.  Clique no botão “Gravar” para importar os dados deste outro PV.

Observações da Tela:

•	  O botão de “Lançamento Massivo” visa facilitar o processo de 
inserção manual de dados por período (mês). Nesse sentido, 
torna-se possível inserir o mesmo valor de salário de contribui-
ção de forma massiva para um intervalo de meses, de acordo 
com a necessidade.

   

 

 

 

1

3 

   

 

 

 

1

4
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Na prática, para fazer a carga destes dados de forma massiva, pre-
encha os campos que representam o intervalo de meses: “De Mês/
Ano da Ficha Financeira” e “Até Mês/Ano da Ficha Financeira”. Depois 
disso, preencha o valor do campo “Salário Contribuição” e selecione o 
“Tipo” que representa o regime. Com os campos preenchidos, clique 
em “Gravar” e confirme com “OK”.

o Os campos “De Mês/Ano da Ficha Financeira” e “Até 
Mês/Ano da Ficha Financeira” disponibilizarão para 
seleção os meses que estão com valor da coluna “Sa-
lário Contribuição” sem preenchimento prévio.

o  No campo “Salário Contribuição”, deve ser preenchi-
do o valor a ser considerado nos meses (campos va-
zios do intervalo) de forma massiva.

o  Ao gravar um registro massivo que possua em seu in-
terior meses com Vínculos Efetivos ou PVs Excluídos 
Importados, o sistema não substituirá os valores, pre-
enchendo somente as lacunas zeradas (0,00).

•	  Ao abrir a tela sem importar nenhum dado de outros PVs, o sis-
tema trará todos os registros do Vínculo Efetivo e também, com 
o valor zerado, as lacunas entre os meses de Vínculo Efetivo que 
não existirem na base, possibilitando a alteração manual.

•	  Os registros que possuírem valor no campo “Salário de Contri-
buição” do Vínculo Efetivo e os PVs excluídos importados não 
podem ser alterados.

•	  Ressalta-se que, considerando os registros em tabela, caso não 
haja contribuição do servidor no período (mês), o sistema reco-
nhecerá como zerado (valor 0,00) o campo condizente ao “Sala-
rio de Contribuição”.

   

 

 

 
 

Exemplo: no intervalo de JAN a JUL15, o salário de contribuição do servidor no RGPS 
foi exatamente o valor de 3.178,51 e, assim, deve ser carregado no sistema. 
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Para alguns servidores, por meio da composição apresentada na 
“Ficha Financeira Complementar”, calcula-se o valor dos proventos cuja 
fórmula se baseia na média dos 80% maiores salários de contribuição 
do servidor, apurados entre julho de 1994 e a data do requerimento da 
aposentadoria, data do laudo de invalidez ou data da aposentadoria 
compulsória, de acordo com a legislação vigente. Trata-se de uma si-
mulação que deverá ser confirmada na SPPREV.

extrato da lei nº 10.887, de 18 de junho de 2004

(...) Art. 1º No cálculo dos proventos de aposentadoria dos servidores 
titulares de cargo efetivo de qualquer dos Poderes da União, dos Estados, 
do Distrito Federal e dos Municípios, incluídas suas autarquias e funda-
ções, previsto no § 3º do art. 40 da Constituição Federal e no art. 2º da 
Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro de 2003, será conside-
rada a média aritmética simples das maiores remunerações, utilizadas 
como base para as contribuições do servidor aos regimes de previdência 
a que esteve vinculado, correspondentes a 80% (oitenta por cento) de 
todo o período contributivo desde a competência julho de 1994 ou des-
de a do início da contribuição, se posterior àquela competência.

§ 1º As remunerações consideradas no cálculo do valor inicial dos 
proventos terão os seus valores atualizados mês a mês de acordo com 
a variação integral do índice fixado para a atualização dos salários-de-
-contribuição considerados no cálculo dos benefícios do regime geral 
de previdência social.

§ 2º A base de cálculo dos proventos será a remuneração do ser-
vidor no cargo efetivo nas competências a partir de julho de 1994 em 
que não tenha havido contribuição para regime próprio.

§ 3º Os valores das remunerações a serem utilizadas no cálculo de 
que trata este artigo serão comprovados mediante documento forne-
cido pelos órgãos e entidades gestoras dos regimes de previdência aos 
quais o servidor esteve vinculado ou por outro documento público, na 
forma do regulamento.

§ 4º Para os fins deste artigo, as remunerações consideradas no cál-
culo da aposentadoria, atualizadas na forma do § 1º deste artigo, não 
poderão ser:

I - inferiores ao valor do salário-mínimo;
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II - superiores ao limite máximo do salário-de-contribuição, quanto 
aos meses em que o servidor esteve vinculado ao regime geral de pre-
vidência social.

§ 5º Os proventos, calculados de acordo com o caput deste artigo, 
por ocasião de sua concessão, não poderão ser inferiores ao valor do 
salário-mínimo nem exceder a remuneração do respectivo servidor no 
cargo efetivo em que se deu a aposentadoria. (...)

Após verificar todos os itens, responda as duas perguntas e clique 
em “Formalizar” para concluir.

   

 

 

  
Não se esqueça de 
conferir, corrigir e atualizar 
os nove grupos de dados 
cadastrais do servidor. 

 

1 
2 

3  
4 

5 
6

7 
8 

9 

1. Se a resposta for “Sim”, 
clique em “Consultar” para 
obter a descrição do cargo 
que acumula. 

 

2. Se a resposta for “SIM”, 
digite o(s) cargo(s). 
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2ª Tarefa - Cálculo de Tempo de Contribuição

Finalizada a primeira tarefa, a segunda ficará disponível. Clique no 
ícone “Tarefa Disponível para Processamento”.

Nesta tarefa serão efetuados os cálculos da contagem de tempo, 
considerando os dados básicos e os dados funcionais do servidor, ca-
dastrados no SIGEPREV. A partir desse cálculo, serão verificados os 
cumprimentos dos requisitos para enquadramento em regras de apo-
sentadoria e a integralidade ou proporcionalidade do benefício.

De acordo com os requisitos cumpridos, o SIGEPREV disponibiliza as 
regras de aposentadoria pertinentes.

A tela “Cálculo de Tempo de Contribuição” será exibida:
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Nessa tela, caso seja necessário confirmar, corrigir ou atualizar al-
gum dado, também poderá ser utilizado o atalho disponível, clicando 
no link de direcionamento para cada título.

Voltando para a tela principal da tarefa 2, “Cálculo de Tempo de 
Contribuição”, duas opções estão disponíveis: “Validação de Tempo de 
Contribuição p/ fins de Aposentadoria” e “Simulação”.

Neste momento, depois de verificar os dados do servidor (atalhos), 
clique no botão “Simulação”, conforme demonstrado a seguir:

Após selecionar “Simulação”, a tela “Verificação de Informações 
para Cálculo de Benefícios” será aberta para edição.
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Nesta tela constarão preenchidos os dados da solicitação e do 
solicitante com as informações das páginas anteriores, os dados do 
servidor com as informações do Cadastro do Servidor e também o 
Histórico de Tempo de RPPS/INSS com as informações do Cadastro 
Funcional.

Botão voltar: retorna à página anterior.

Botão Formalizar: executa o processo solicitado.

Botão cancelar*: cancela o fluxo VTC em trâmite.

* Ao clicar no botão “Cancelar” será exibido um campo para descrever 
uma observação. Feito isso, clique no botão “Gravar” para efetuar o 
cancelamento do fluxo, se for necessário.

Data fim da contagem de tempo

Na tela “Verificação de Informações para Cálculo de Benefícios”, 
na área “Fechamento da Contagem”, haverá um campo nomeado 
“Data de Fim da Contagem de Tempos”. Observe abaixo as formas de 
preenchimento desse campo, de acordo com o tipo de aposentadoria:
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1.  Aposentadoria voluntária: o campo “Data Fim da Contagem de 
Tempos” deve ser preenchido com a data do requerimento de 
aposentadoria do servidor (data em que o SIGEPREV está pro-
gramado para encerrar a contagem de tempo);

2.   Aposentadoria por invalidez: ao incluir a data do laudo de invali-
dez, a “Data Fim da Contagem de Tempos” será automaticamen-
te preenchida com a data do dia anterior ao laudo;

3.   Aposentadoria compulsória: esse tipo de aposentadoria no Ser-
viço Público passou dos 70 para os 75 anos de idade, de acordo 
com a Lei Complementar nº. 152/2015, publicada no Diário Ofi-
cial da União, no dia 04/12/2015.

Sendo assim:

•	  Para os servidores que completaram 70 anos de idade até 
a data de 03/12/2015, o campo “Data Fim da Contagem de 
Tempos” deve ser preenchido com a data em que o servidor 
completou 70 anos de idade.

•	  A partir de 04/12/2015, o campo deve ser preenchido com a 
data em que o servidor completou 75 anos de idade.

4.   Aposentadoria compulsória para carreira policial: esse tipo de 
aposentadoria no Serviço Público passou dos 65 para os 75 anos 
de idade, de acordo com a Lei Complementar nº. 152/2015, pu-
blicada no Diário Oficial da União, no dia 04/12/2015.

•	  Para os servidores que completaram 65 anos de idade até 
a data de 03/12/2015, o campo “Data Fim da Contagem de 
Tempos” deve ser preenchido com a data em que o servidor 
completou 65 anos de idade.

•	  A partir de 04/12/2015, o campo deve ser preenchido com a 
data em que o servidor completou 75 anos de idade.
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Tela de Verificação de Informações para Cálculo de Benefícios

Em caso de invalidez, os campos numerados dentro da seleção 
nomeada “a”, na imagem acima, deverão ser preenchidos conforme as 
orientações a seguir:

1.  O campo “Doença com Cobertura Integral” deve ser preenchido 
com “Sim” ou “Não”, conforme abaixo:

Verifique o Laudo de Invalidez emitido pelo Departamento de Pe-
rícias Médicas do Estado (DPME) e, se estiver escrito “(...) A doença 
acima classificada, que gerou a aposentadoria, não está incluída (...)”, 
selecione “Não”.

   

 

 

 

  
  A 1 

2

3 4

5 
6 

 

Em caso de invalidez, o campo “Data de Fim 
da Contagem de Tempos” será preenchido 
automaticamente. Deverá ser um dia antes da 
data do laudo de invalidez. 
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Mas, se estiver escrito “(...) A doença acima classificada, que gerou 
a aposentadoria, está incluída (...)”, selecione “Sim”.

Doença com Cobertura Integral = nÃo
data de publicação. A doença acima classificada, que gerou a 
aposentadoria, não está incluída dentre as classificadas no artigo 186, 
Lei Federal no 8.112, de 11 de dezembro de 1990, c/c Lei 500/74.

Doença com Cobertura Integral = sim
publicação. A doença acima classificada, que gerou a aposentadoria, 
está incluída dentre as classificadas no artigo 186, Lei Federal no 
8.112, de 11 de dezembro de 1990, c/c Lei 500/74.

2.  Para preencher o CID, clique no botão “?” (ponto de interroga-
ção). Uma nova janela será aberta. Digite o código da doença, 
que consta do laudo de invalidez, da seguinte forma: a letra e os 
dois próximos dígitos.

Em casos de laudos médicos com mais de um CID, digite apenas um 
deles e clique no botão “Buscar Doenças”, conforme a seguir:
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O sistema apresentará uma lista com as doenças cujos códigos são 
similares. Localize e selecione, com um clique, o código completo cor-
respondente à doença.

A janela se fechará automaticamente e os campos “CID” e “Descri-
ção” serão preenchidos.

3.  Para o campo “Moléstia Resultante de Acidente de Trabalho”, 
verifique o laudo de invalidez emitido pelo DPME. Se houver in-
dicação de que a causa é decorrente de acidente de trabalho, 
selecione “Sim”; caso contrário, “Não”.

4. Preencher a data da invalidez de acordo com o laudo.

5. Preencher o número do Laudo Médico.

6.  Preencher o CRM e o nome do médico responsável. Observa-se 
que, se houver, é possível inserir mais de um médico responsável.
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importante: 

•	  Ressalta-se que, para o campo “Moléstia Resultante de Acidente 
de Trabalho”, se no laudo médico não for mencionado que a 
causa da doença é decorrente de acidente de trabalho, deve-se 
selecionar a opção “Não”.

•	  O correto preenchimento dessas informações impacta no cálcu-
lo dos proventos, por razão da proporcionalidade:

o Para doença elencada e acidente de trabalho: 100%.

o Para doenças não elencadas, a proporcionalidade será de 
acordo com o tempo de contribuição.

Há dois tipos de aposentadoria por invalidez, determinados pela 
data de ingresso no serviço público. Veja a tabela a seguir:

daTa de 
inGresso 
no serviÇo 
pÚBlico sem 
queBra de 
vÍnculo

aposenTadoria
por invalidez

cÁlculo dos 
provenTos e 
reaJusTe

cid/doenÇa inTeGralidade

Até 31/12/2003

Combina com 
o Art. 6º A 
da Emenda 
Constitucional 
nº. 41/2003 com 
redação dada 
pela Emenda 
Constitucional
nº. 70/2012

Última 
remuneração e 
paridade

Incluída Integral

Não Incluída Proporcional

A partir de 
01/01/2004

não combina 
com o Art. 6º 
A da Emenda 
Constitucional 
nº. 41/2003 com 
redação dada 
pela Emenda 
Constitucional     
nº. 70/2012

Média e índice 
do IPC

Incluída Integral

Não Incluída Proporcional
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Depois de inserir as informações, clique no botão “calcular 
Benefício”.

Simulação de Contagem de Tempo e Opções de Benefício

Feche a visualização da simulação e clique no botão “Validação de 
Tempo de Contribuição p/ fins de Aposentadoria”, conforme destacado 
a seguir:
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A tela “Verificação de Informações para Cálculo de Benefícios” se abrirá:
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importante: as mesmas observações sobre invalidez mencionadas 
anteriormente são válidas para esta opção (vide páginas 55-58).

Verifique as informações e, se necessário, altere a “Data de Fim da 
Contagem de Tempos”. Depois, clique no botão “Calcular Benefício”.

Depois de alguns segundos, o SIGEPREV apresentará o cálculo do 
benefício. Preencha os campos obrigatórios, verifique atentamente as 
informações e clique no botão “Gravar”. Aparecerá uma mensagem de 
confirmação, clique no botão “OK”.

   

 
 

 

 

Os campos destacados são 
obrigatórios e deverão ser 
preenchidos para prosseguir. 

Para Secretaria da Educação, o campo 
“Quadro” não será apresentado para edição. 

1
 

1
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Assim, o botão “Imprimir Validação” será habilitado. Clique para ge-
rar um documento que servirá apenas para conferência.

Observa-se que o botão “Alterar” permite fazer alteração nos dados 
inseridos anteriormente, por exemplo, “Número do PAS” e “Município”.

As imagens a seguir representam um exemplo de documento de 
Simulação de Validação, gerado apenas para conferência:

   

 

 

2 

3
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simulação de validação, gerada apenas para conferência.

simulação de validação, gerada apenas para conferência.
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simulação de validação, gerada apenas para conferência.

   

70 
 

 

 

   

 

 

Com um clique no “X”, feche a visualização. Em seguida, clique no 
botão “Fechar”, localizado no final da tela de preenchimento da certidão.
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Neste momento, selecione um dos dois caminhos possíveis que o pro-
tocolo deverá seguir:

Finalizar - Se a opção escolhida for “Finalizar”, o fluxo seguirá para 
a próxima tarefa (Imprimir Validação).

corrigir dados - Se a opção escolhida for “Corrigir Dados”, o fluxo 
voltará para a primeira tarefa (Verificação de Dados Cadastrais).

*Observe que, ao clicar no botão “Gravar”, o SIGEPREV salva a 
(Data/hora) e exibe o título “Data do Último Cálculo do Benefício” 
(Data/hora). Veja na imagem abaixo.

Neste exemplo, selecione “Finalizar” e clique no botão “Formalizar” 
para concluir a segunda tarefa e habilitar a terceira tarefa.

3ª Tarefa - imprimir validação

Finalizada a segunda tarefa, a terceira ficará disponível. Clique no 
ícone “Tarefa Disponível para Processamento”, conforme ilustrado na 
imagem abaixo:

   

 

 

 

1 

2 

Se quiser visualizar o 
documento (prévia), clique no 
botão “Visualizar Validação”. 

* 
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A tela “Imprimir Validação” será aberta. Clique no botão “Imprimir 
Validação e Formalizar Tarefa”. Assim, será gerado o documento de Va-
lidação de Tempo de Contribuição.

Neste momento, o fluxo de VTC será formalizado e finalizado auto-
maticamente.

atenção: a partir desse momento começa a contar o prazo de 90 
dias para abertura do fluxo de aposentadoria. Após esse prazo, a VTC 
ficará com status “Expirada”.
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Exemplo de documento de Validação de Tempo de Contribuição:
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Utilizando os recursos do leitor de PDF, é possível salvar, imprimir, 
e visualizar o documento com os ajustes que proporcionam maior con-
forto visual.

Neste momento, a tarefa é finalizada. Observe o destaque no cam-
po “Status”:

Dessa forma, com as três tarefas finalizadas, o fluxo se encerra.
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IV. Conceitos Gerais

nomeação

Ato administrativo formal firmado por autoridade competente de-
terminando o provimento de cargo público efetivo ou comissionado, 
nos termos da lei.

Investidura

Considera-se investidura como sendo o ato jurídico por meio do 
qual se dá posse à pessoa para desempenho de cargo ou função que 
foi nomeada ou designada.

provimento

Ato de preencher cargo ou ofício público por nomeação, promoção, 
transferência, reintegração, readmissão, aproveitamento ou reversão.

Contratação Temporária - Servidor Admitido em Caráter Temporário 
(acT)

Instituto previsto no Art. 37, IX, da Constituição Federal do Brasil, 
que possibilita à administração pública contratar servidor por tempo 
determinado, para atendimento de necessidades de excepcional inte-
resse público, e sob regime jurídico administrativo. O servidor não ocu-
pa cargo público e nem é estatutário, tampouco celetista, sendo seus 
direitos, deveres e garantias previstas em leis próprias de contratação 
temporária (Lei 500/1974), onde serão previstas as hipóteses e situa-
ções de contratação temporária, e pelo próprio contrato. O servidor 
deverá ser Admitido em Caráter Temporário (ACT) mediante processo 
seletivo simplificado.

Extrato da Lei nº. 500, de 13 de novembro de 1974

(...) Institui o regime jurídico dos servidores admitidos em caráter 
temporário e dá providências correlatas
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CAPÍTULO I

Da Admissão

Artigo 1º - Além dos funcionários públicos poderá haver na adminis-
tração estadual servidores admitidos em caráter temporário:

I -  para o exercício de funções de natureza permanente, em atendi-
mento à necessidade inadiável até a criação e provimentos dos 
cargos correspondentes;

II -  para o desempenho de função reconhecidamente especializada, 
de natureza técnica, mediante contrato bilateral, por prazo certo 
e determinado; (...)

promoção ou progressão Funcional

O conceito de promoção equivale ao conceito de progressão fun-
cional que representa o crescimento funcional do servidor nos níveis e 
na classe da carreira, conforme o plano de cargos estruturado de for-
ma vertical e horizontal, fundamentado na titulação e no desempenho 
profissional. A progressão entre níveis dentro de uma classe é a ascen-
são horizontal. A progressão entre classes é a ascensão vertical.

posse

É o ato pelo qual o nomeado para um cargo público manifesta, pes-
soal e expressamente, a sua vontade de aceitar a nomeação e inicia o 
exercício das respectivas funções.

Função

Função é a atribuição ou conjunto de atribuições que a Administra-
ção confere a cada categoria profissional ou individualmente a deter-
minados servidores de serviços eventuais.

classe

Classe é conjunto de cargos da mesma natureza funcional e do mes-
mo grau de responsabilidade.
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quadro

Quadro é o conjunto de carreiras, cargos isolados e funções gra-
tificadas de um mesmo serviço, órgão ou Poder. O quadro pode ser 
permanente ou provisório, mas sempre estanque, não admitindo pro-
moções ou acesso de um para outro.

nível

Graduação vertical ascendente, existente em cada grupo ocupacio-
nal, expressa geralmente em números, conforme o Plano de Cargos e 
Salários de cada órgão/entidade.

Jornada de Trabalho

É o período durante o qual o servidor deve prestar serviço ou per-
manecer à disposição do órgão/entidade em que possui exercício, com 
habitualidade.

Data de Ingresso no Serviço Público sem Interrupção no Vínculo 
(DataISvPbSIV)

Dispõe o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdência Social 
que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, não pode haver 
quebras de períodos (períodos sem registro de cargo efetivo). Existindo 
interrupção será considerada a data de investidura mais recente.

Tempo de serviço

Período de efetivo exercício do cargo ou função pública, básico para 
reconhecimento de direitos, vantagens e benefícios assegurados pela 
legislação estatutária: estabilidade, gratificação adicional, aposentado-
ria, e outros.

Tempo de Efetivo Exercício no Serviço Público (TempEfetExeServPb)

O Tempo de Efetivo Exercício no Serviço Público compreende o tem-
po em que o servidor esteve efetivamente trabalhando no Serviço Pú-
blico, seja municipal, estadual ou federal.

44259003 miolo Aposentando PRETOeBRANCO.indd   73 09/05/2016   15:47:16



74

Tempo na carreira (Tempcarr)

A contagem para o tempo de carreira (TempCarr) deve ser do tem-
po trabalhado no Estado de São Paulo e no mesmo Poder (Executivo/ 
Legislativo/ Judiciário). O conceito de carreira tem previsão legal, é o 
cargo organizado em classes, essas constituídas de padrões, exatamen-
te para diferenciar dos cargos isolados.

Tempo de Contribuição (TC)

Tem o objetivo de demonstrar o Tempo de Contribuição para apo-
sentadoria.

Representa o período durante o qual tenha havido contribuição e 
exercício de atividade remunerada abrangida pela previdência social.

Tempo no cargo (Tempcargo)

Deverá refletir o período de tempo que o servidor possui em seu 
último cargo (cargo em que irá se aposentar). O último cargo consta 
na tela “Evolução Funcional”, em aberto (sem data de fim de vigência 
e com status vigente).

   

 
 

 
 

   

 
 

 

 

   

 

 

   

 
 

 

 

44259003 miolo Aposentando PRETOeBRANCO.indd   74 09/05/2016   15:47:16



75

Observação: quando o campo “Motivo” da última evolução da tela 
“Evolução Funcional” for algum dos relacionados abaixo, o sistema 
deve considerar a data de início da evolução anterior como sendo a 
contagem do último cargo. Em outras palavras, o sistema sempre con-
sidera o tempo de cargo como a primeira evolução chamada “forma 
de Ingresso”, encontrada de forma atemporal (da mais recente para a 
mais antiga).

cod_par des_descriÇÃo FlG_viGenTe qualidade

07 Acesso S Evento Funcional
06 Aproveitamento S Evento Funcional

030 Enquadramento S Evento Funcional
08 Promoção S Evento Funcional

99999 Transformação de Cargo S Evento Funcional
11 Transposição de Cargo S Evento Funcional

040 Transferência S Evento Funcional
05 Reenquadramento S Evento Funcional

Tempo Efetivo Exercício no Cargo em que se Aposenta 
(Tempefetexecargo)

O tempo de efetivo exercício no cargo em que se aposenta é o tem-
po de Cargo subtraído dos descontos de cargo efetivo. Considere os 
descontos de acordo com os parâmetros das tabelas de faltas, afasta-
mentos e penalidades. Além disso, também deve ser subtraído o tem-
po nos cargos em comissão, designação ou readaptação.

Tempo Bruto (TempBruto)

O Tempo Bruto é todo o tempo lançado na tela “Evolução Funcio-
nal”. O cálculo deve considerar as datas de início e fim de vigência de 
cada evolução, sem utilizar o período em que houve interrupção.

Evolução Funcional compreende o histórico de cargos efetivos do 
servidor e seus períodos.
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O cálculo para a contagem de tempo da Evolução Funcional inde-
pende do cargo informado na tela do Sistema.

Averbação de Tempo de Serviço e/ou Contribuição de Outros 
regimes

Para a inclusão de tempo de serviço/contribuição prestado em 
outro órgão/entidade pública ou empresa privada, a unidade de RH 
deverá acessar o link “Histórico de Tempo do RPPS/INSS”, disponível 
na tarefa “Verificação de Dados Cadastrais” do fluxo de Validação do 
Tempo de Contribuição.

Os dados lançados na tela citada deverão estar devidamente am-
parados por certidões de tempo de serviço/contribuição, sendo que os 
documentos emitidos após 15 de maio de 2008 devem estar de acordo 
com a Portaria MPS nº. 154/2008.

Na tela em questão será possível lançar tempo vinculado ao RGPS, 
ao RPPS municipal, estadual ou federal, sendo necessário identificar 
quando o período for classificado como de Magistério, Policial Estadu-
al, Federal ou Militar, ou de inscrição na OAB.

Observação: o período de cargo em comissão sem vínculo efetivo 
deverá ser lançado como inclusão de tempo na tela “HISTÓRICO DE 
TEMPO DO RPPS/INSS”.

concomitância

É possível resumidamente definir concomitância como sendo a exis-
tência de registros de tempo em outros entes (OAB, RPPS (qualquer), 
INSS, Órgão Federal e Serviço Militar Obrigatório) no mesmo período 
da evolução funcional ou no mesmo período de registros inseridos na 
tela de Histórico de Tempo de RPPS/INSS, conforme o exemplo a seguir: 

Existência de registros de emissor “INSS” e emissor “OAB” inseri-
dos no mesmo período. Se for verificada concomitância, prevalecerá o 
tempo da evolução funcional para contagem.

Observa-se que os descontos de tempos concomitantes serão feitos 
automaticamente pelo SIGEPREV.
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aposentadoria especial (aposesp)

A aposentadoria especial é uma espécie de aposentadoria por tem-
po de contribuição, com redução do tempo necessário à inativação, 
concedida em razão do exercício de atividades consideradas prejudi-
ciais à saúde ou à integridade física. Ou seja, é um benefício de nature-
za previdenciária que se presta a reparar financeiramente o trabalha-
dor sujeito a condições de trabalho inadequadas.

O sistema demonstra o tempo de efetivo exercício para aposenta-
doria especial:

dedução de aposentadoria especial (dedaposesp)

Representa o valor a ser deduzido referente aos dias NÃO trabalha-
dos exercendo cargo que originou o direito da aposentadoria especial. 
Os tempos de inclusão também serão deduzidos, caso o servidor não 
esteja exercendo funções de docente ou policial. Os dias constam da 
Evolução Funcional do servidor.

Certidão Negativa de Débito (CND)

Documento emitido pela SPPREV que certifica a situação do ser-
vidor afastado sem remuneração. Para afastamentos com prejuízo de 
vencimentos a partir de 23/09/2003, caso haja o recolhimento regular 
da contribuição previdenciária, o tempo será computado.

Para os casos em que conste na CND, de forma expressa, que o 
interessado recolheu regularmente as Contribuições Previdenciárias, 
os dados constantes da certidão poderão ser lançados no fluxo de 
Validação do Tempo de Contribuição, por meio do link “Certidão Ne-
gativa de Débito”. Esse período poderá ser considerado como tempo 
de contribuição.

Observação: antes de cadastrar a CND no SIGEPREV, lance os dados 
referentes ao afastamento ocorrido na tela “Afastamento” no fluxo de 
Validação do Tempo de Contribuição.
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Segue em tabela a relação de Afastamentos com Prejuízo de Ven-
cimentos:

relação de afacomprej

cód descrição cód descrição cód descrição

01
LSV - Licença para 

tratar de interesses 
particulares

64

Afastamento para 
exercer mandato de pre-
feito/vice com prejuízo 
de vencimentos

108

Afastamento - art. 15, 
II da lei 500/74 com 
prejuízo de vencimen-
tos, para participação 
em congressos e outros 
certames culturais, 
técnicos ou científicos

02
Licença à funcioná-

ria casada com fun-
cionário ou militar

66

Afastamento para exer-
cer mandato legislativo 
Federal com prejuízo de 
vencimentos

110

Afastamento - art. 15, 
III da lei 500/74 com 
prejuízo de vencimen-
tos, para participação 
em provas de competi-
ções desportivas

03

Licença para 
atender a obrigações 
concernentes ao 
serviço militar

68

Afastamento para exer-
cer mandato legislativo 
Municipal com prejuízo 
de vencimentos-VERE-
ADOR

114

Afastamento Art. 64, 
III da LC 444/85 c/c 
Art. 65, 66, 67 da L 
10261/68 com prejuízo 
de vencimentos

19
Afastamento junto 

ao Baneser com pre-
juízo de vencimentos

70

Afastamento nos ter-
mos do Art. 65 e 66 da 
Lei 10261/68 junto a ou-
tros poderes do Estado, 
a fundações instituídas 
pelo Estado ou empresas 
em que o Estado tenha 
participação majoritária, 
bem como a órgãos da 
administração direta da 
União, de outros Estados 
e Municípios, e de 
suas autarquias ; e nos 
termos do Art. 67 da Lei 
10261/68 - Com Prejuízo 
de Vencimentos

116

Afastamento Art. 64, 
IV da LC 444/85 c/c 
Art. 65, 66, 67 da L 
10261/68, para exercer 
funções diversas das de 
magistério, com prejuí-
zo de vencimentos

22

Afastamento junto 
ao CEETPS com pre-
juízo de vencimen-
tos para funções 
diversas às funções 
do magistério

77

Afastamento para exer-
cer mandato legislativo 
Distrital com prejuízo de 
vencimentos

118

Afastamento Art. 64, 
IV da LC 444/85 c/c 
Art. 65, 66, 67 da L 
10261/68, para exercer 
funções de magistério 
(L 11301/06), com pre-
juízo de vencimentos

45

Afastamento para 
provas de compe-
tições desportivas 
com prejuízo de 
vencimentos

79

Afastamento Art. 64, 
I da LC 444/85 c/c Art. 
65, 66, 67 da L 10261/68 
com prejuízo de venci-
mentos

121

Afastamento Art. 64, 
VI da LC 444/85 c/c 
Art. 65, 66, 67 da L 
10261/68 com prejuízo 
de vencimentos
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relação de afacomprej

cód descrição cód descrição cód descrição

56
Interrupção (Lei 

Complementar 
1010/2007) -

102

Afastamento junto ao 
CEETPS com prejuízo 
de vencimentos para as 
funções de magistério

127

Afastamento Art. 64, 
X da LC 444/85 c/c 
Art. 65, 66, 67 da L 
10261/68 para exercer 
funções de magistério 
(L 11.301/06), com pre-
juízo de vencimentos

60

Afastamen-
to - art. 216 da 
CLE(Consolidação 
das Leis da Educa-
ção)

104

Afastamento nos 
termos do Art. 65 e 66 
da Lei 10261/68 junto 
a empresas estatais em 
que o Estado não tenha 
participação majoritá-
ria - Com Prejuízo de 
Vencimentos

132

Prisão em flagrante, 
preventiva, temporária, 
em virtude de pronún-
cia ou de condenação 
judicial

62

Afastamento para 
exercer mandato 
legislativo Estadual 
com prejuízo de 
vencimentos

106

Afastamento - art. 15, 
I da lei 500/74 com 
prejuízo de vencimentos, 
para missão ou estudo 
de interesse do serviço 
público, fora do Estado 
ou da respectiva sede de 
exercício

V. Particularidades do Âmbito Magistério

Funções de Magistério

São consideradas funções de magistério as exercidas por profes-
sores, quando exercidas em estabelecimento de educação básica em 
seus diversos níveis e modalidades, incluídas, além do exercício da do-
cência, as de direção de unidade escolar e as de coordenação e asses-
soramento pedagógico (Lei Federal 11.301/2006).

Data de Ingresso no Serviço Público sem Interrupção no Vínculo 
(DataISvPbSIV)

Dispõe o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdência 
Social que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, não 
pode haver quebras de períodos (períodos sem registro de cargo efe-
tivo). Existindo interrupção será considerada a data de investidura 
mais recente.
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Existe uma tolerância de Até 90 dias SEM quebra de vínculo, caso seja 
professor ACT.

Neste quesito, a interrupção poderá ser de até 90 dias entre uma 
dispensa e posterior admissão. Refere-se apenas à Evolução funcional 
dos seguintes cargos de professor:

cód. nomenclatura cód. nomenclatura cód. nomenclatura

3850 PROFESSOR I 6407 PROFESSOR 
EDUCAÇÃO BÁSICA I 7273 ESTAGIARIO

6408 PROFESSOR II 6409 PROFESSOR 
EDUCAÇÃO BÁSICA II 8305 ESTAGIARIO

3851 PROFESSOR III 7685 ESTAGIARIO - -

A determinação da data de ingresso no serviço público para esses 
casos citados acima deverá considerar o intervalo de até noventa (90) 
dias entre a dispensa e posterior admissão.

Dessa forma deve ser verificada se existe interrupção de vínculo de 
forma atemporal (da mais recente para a mais antiga), tolerando até 
noventa (90) dias, conforme anteriormente especificado.

Reitera-se que para as demais formas de ingresso, temporário e no-
meação por cargo efetivo, inclusive “Lei 500/74”, o intervalo entre uma 
dispensa ou exoneração e a posterior admissão ou nomeação será de 
apenas um (1) dia de tolerância para que não haja quebra do vínculo.

Deve ser estabelecida de forma atemporal (da mais recente para a 
mais antiga) a linha cronológica até que se encontre uma interrupção 
maior que 90 dias. Sempre iniciando em Evolução funcional, pois esta 
é a única que pode possuir registro sem data fim, e então, seguir para o 
Histórico de Tempo, caso não haja Interrupção na Evolução.

Veja o exemplo simples de verificação:

   

 

 

3. 
2. 
1. 
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data da 
evolução

data Fim da 
evolução Fórmula aplicada

intervalo de dias
(limite 90 dias para que 

a contagem não seja 
interrompida)

interrupção de 
contagem

01/01/1991 01/08/1991

Data da evolução menos (-)
Data fim da evolução anterior

01/01/1992 – 01/08/1991
= 153 dias

153 dias ultrapassa 
o limite de noventa 
dias

Não tolerada

01/01/1992 31/12/1992

Data da evolução menos (-)
Data fim da evolução anterior 

08/02/1993 – 31/12/1992
= 39 dias

39 dias não 
ultrapassa o limite 
de noventa dias

Tolerada

08/02/1993 Sem data fim

Ressalta-se que este cálculo é feito ordenado da data mais recente 
para a data mais antiga. Neste exemplo, a primeira (1ª) interrupção 
de 39 dias foi tolerada, mas a segunda (2ª) interrupção de 153 dias 
não foi, porque ultrapassou o limite legal.

O resultado da verificação será calculado e apresentado automati-
camente no SIGEPREV:

aposentadoria especial (aposesp)

A Constituição Federal conferiu aposentadoria especial às funções 
de magistério exercidas por professores no desempenho de atividades 
educativas, quando exercidas em estabelecimento de educação básica 
em seus diversos níveis e modalidades, às funções de direção de unida-
de escolar e às funções de coordenação e assessoramento pedagógico.

   

 

 

 

Data de Ingresso no Serviço 
Público sem interrupção de 
Vínculo para definição de 
Regra: 01/01/1992. 

    Data de Ingresso no Serviço Público sem interrupção de Vínculo para definição de Regra: 01/01/1992. 
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Sendo assim, os requisitos de idade e de Tempo de Contribuição 
(TC) serão reduzidos em cinco anos para o professor que comprove 
exclusivamente tempo de efetivo exercício das funções de magistério 
na educação infantil e no ensino fundamental e médio.

VI. Aposentadoria Especial (SSP/Carreiras Policiais)

Data de Ingresso no Serviço Público sem Interrupção no Vínculo 
(DataISvPbSIV)

Dispõe o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdência Social 
que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, não pode haver 
quebras de períodos (períodos sem registro de cargo efetivo). Existindo 
interrupção será considerada a data de investidura mais recente.

Importante: a tolerância é de até um (01) dia SEM quebra de vínculo.

Tela DataISvPbSIV no Sigeprev:

aposentadoria especial (aposesp)

Os requisitos e critérios diferenciados para a concessão de apo-
sentadoria aos policiais civis foram devidamente regulamentados 
com a publicação da Lei Complementar Federal nº. 144/2014 e alte-
rações posteriores.

   

 
 

 

Data de Ingresso no 
Serviço Público sem 
interrupção de Vínculo 
para definição de Regra: 
01/01/1992. 

    Data de Ingresso no Serviço Público sem interrupção de Vínculo para definição de Regra: 01/01/1992. 
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A forma de cálculo dos proventos e as condições estão dispostas na 
Instrução Conjunta UCRH/SPPREV nº. 03, de 04 de novembro de 2014. 

De maneira geral, os requisitos para concessão de aposentadoria 
voluntária são:

I -  30 (trinta) anos de contribuição, desde que conte com pelo me-
nos 20 (vinte) anos de exercício em cargo de natureza estrita-
mente policial, se homem;

II -  25 (vinte e cinco) anos de contribuição, desde que conte com 
pelo menos, 15 (quinze) anos de exercício em cargo de natureza 
estritamente policial, se mulher.

Observação: a unidade de RH deverá lançar, atentamente, os da-
dos de provimento, promoções e enquadramentos nas telas “Evolução 
Funcional” e “Histórico De Tempo do RPPS/INSS”. No caso de RPPS Es-
tadual e Órgão Federal, haverá a opção de exercício em cargo de natu-
reza estritamente policial estadual e federal. Por meio do lançamento 
desses dados será feita a análise automática no SIGEPREV para dispo-
nibilizar, no fluxo de Validação do Tempo de Contribuição, a abertura 
de regras de aposentadoria voluntária especial, de acordo com a Lei 
Complementar Federal nº. 144/2014.

VII. Aposentadoria Especial para a Secretaria da 
Administração Penitenciária

Data de Ingresso no Serviço Público sem Interrupção no Vínculo 
(DataISvPbSIV)

Dispõe o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdência 
Social que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, não 
pode haver quebras de períodos (períodos sem registro de cargo efe-
tivo). Existindo interrupção será considerada a data de investidura 
mais recente.

Importante: a tolerância é de até um (01) dia SEM quebra de vínculo.
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Tela DataISvPbSIV no Sigeprev:

aposentadoria especial (lei nº. 1.109/2010)

Os requisitos e critérios diferenciados para a concessão de aposen-
tadoria voluntária aos integrantes das carreiras de Agente de Seguran-
ça Penitenciária e de Agente de Escolta e Vigilância Penitenciária, em 
razão do exercício de atividades de risco, nos termos do inciso II do § 
4º do artigo 40 da Constituição Federal estão devidamente regulamen-
tados pela Lei Complementar nº. 1109/2010.

De maneira geral, os requisitos são:

I -  55 (cinquenta e cinco) anos de idade, se homem, e 50 (cinquenta) 
anos de idade, se mulher;

II - 30 (trinta) anos de contribuição previdenciária;

III - 20 (vinte) anos de efetivo exercício no cargo.

Aos integrantes das carreiras de Agente de Segurança Penitenciária 
e de Agente de Vigilância e Escolta cujo provimento no cargo ocorreu 
em data anterior à de vigência da Emenda Constitucional nº. 41, de 19 
de dezembro de 2003, não será exigido o requisito de idade, bastando 
a comprovação do tempo de contribuição previdenciária e do efetivo 
exercício no cargo, previstos nos incisos II e III deste artigo.

Observação: a unidade de RH deverá lançar, atentamente, os dados de 
provimento, promoções e enquadramentos na tela “Evolução Funcional”, 
pois será da análise destes dados que o SIGEPREV disponibilizará, no fluxo 
de Validação do Tempo de Contribuição, a abertura de regras de aposen-
tadoria especial de acordo com a Lei Complementar nº. 1109/2010.

 

 

Data de Ingresso no 
Serviço Público sem 
interrupção de Vínculo 
para definição de Regra: 
01/01/1992. 

    Data de Ingresso no Serviço Público sem interrupção de Vínculo para definição de Regra: 01/01/1992. 
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VIII. Descrição dos Documentos Complementares

A seguir estão relacionados documentos complementares:

a) Tabela de Afastamentos: esta tabela apresenta os afastamentos le-
galmente previstos e os possíveis descontos de TC, TempCarr, Temp-
Cargo, TempEfeExeServPub, TempEfeExeCargo, TempEfeExeMag, 
TempEfeExeCargoPolicial e TempEfetExeFunçõesASPeAEVP.

b) Tabela de Faltas: esta tabela apresenta as faltas legalmente previstas 
e os possíveis descontos de TC, TempCarr, TempCargo, TempEfeExe-
ServPub, TempEfeExeCargo, TempEfeExeMag, TempEfeExeCargoPo-
licial e TempEfetExeFunçõesASPeAEVP.

c) Tabela de Penalidades: esta tabela apresenta as penalidades legal-
mente previstas e os possíveis descontos de TC, TempCarr, TempCar-
go, TempEfeExeServPub, TempEfeExeCargo, TempEfeExeMag, Tem-
pEfeExeCargoPolicial e TempEfetExeFunçõesASPeAEVP.

Glossário Geral de siglas

• ACT – Admitidos em Caráter Temporário

• Afa – Afastamentos

• AfaComPrej – Afastamento com prejuízo de vencimentos

• AposEsp – Aposentadoria Especial

•  ASP e AEVP – Agente de Segurança Penitenciária e Agente de 
Escolta e Vigilância Penitenciária

• CargoComDesRead – Cargo Comissionado/Designado/Readaptado

• CargoIso – Cargo Isolado

• CND – Certidão Negativa de Débito

•  DataISvPbSIV – Data de Ingresso no Serviço Público sem Inter-
rupção no Vínculo

• DedAposEsp – Dedução de Aposentadoria Especial

• EF – Evolução Funcional

• F – Falta

• Incls – Inclusão

44259003 miolo Aposentando PRETOeBRANCO.indd   85 09/05/2016   15:47:17



86

• Pen – Penalidade

• TC – Tempo de Contribuição

• TempBruto – Tempo Bruto

• TempCargo – Tempo no Cargo

• TempCarr – Tempo na Carreira

•  TempEfetExeCargo – Tempo Efetivo Exercício no Cargo em que se 
Aposenta

• TempEfetExeServPb – Tempo de Efetivo Exercício no Serviço Público

• VTC – Validação de Tempo de Contribuição
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capítulo 2

novo Fluxo de aposentadoria

 aposentadoria – spprev 
voluntária | compulsória | por invalidez

sisTema de GesTÃo de BeneFÍcios 
previdenciÁrios – siGeprev

soluÇÃo de TicKeT

proposTa:

Para prosseguir com o trâmite de aposentadoria, iniciado com 

o fluxo VTC, apresenta-se este manual que visa a demonstrar o 

gerenciamento, no SIGEPREV, do novo fluxo de aposentadoria 

direcionada aos servidores do Estado de São Paulo, no 

exercício das funções de âmbito geral e de âmbito específico 

para o Magistério, para a Polícia Civil e para a Secretaria da 

Administração Penitenciária.
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I. Introdução

Para prosseguir com o trâmite de aposentadoria, iniciado com o 
fluxo VTC, apresenta-se este manual que visa a demonstrar o gerencia-
mento, no SIGEPREV, do novo fluxo de aposentadoria direcionada aos 
servidores do Estado de São Paulo, no exercício das funções de âmbito 
geral e de âmbito específico para o Magistério, para a Polícia Civil e 
para a Secretaria da Administração Penitenciária.

O novo fluxo de aposentadoria está preparado para receber, dentre 
outras informações, todos os dados lançados no fluxo de Validação de 
Tempo de Contribuição. Exibirá o resultado da contagem de tempo e os 
enquadramentos disponíveis, com a opção de escolha para a seleção 
de uma das regras aprovadas automaticamente.

Esse fluxo também disponibiliza um link para acesso ao processo de 
Validação de Tempo de Contribuição finalizado, por meio do número 
de VTC, associado ao trâmite de aposentadoria.

Identificou-se a necessidade de existir uma tarefa com a função 
de alinhar o cumprimento das exigências imprescindíveis para pros-
seguir com a concessão do benefício da aposentadoria. Pensando 
nisso, foi incorporada uma nova tarefa nomeada “Atendimento de 
Exigência”.

Com o intuito de propiciar maior controle e flexibilidade para ade-
quação dos valores que constituem o cálculo dos proventos, é impor-
tante destacar que a tarefa “Composição de Rubricas” passou a ser de 
responsabilidade da SPPREV.

II. Iniciar Atendimento ou Consultar Protocolo

Para abrir a tela “Iniciar Atendimento”, relembre os passos:

1. Clique no módulo “Atendimento”.

2. Clique no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Iniciar Atendimento” para abrir a tela.
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atenção: quando houver acúmulo de cargo, serão disponibilizados 
os dois PVs ativos. É necessário ter cuidado ao selecionar o PV, que 
deve ser o mesmo da aposentadoria em questão.

Assim, o sistema preencherá automaticamente os dados do servidor. 
Confira as informações apresentadas e continue seguindo os passos:

4.  Selecione o tipo de solicitante “Servidor”. Se for selecionada 
qualquer outra opção, será necessário inserir o nome e o CPF do 
solicitante.

5. Selecione a opção “Aposentadoria Novo”.
6. Clique no botão “Confirmar Atendimento”.

   

 

 

 

3

1 

2

   

 
 

 

4 

O botão “Consulta Detalhada” abrirá uma 
tela com mais opções para consulta. 

4.  Localize o servidor por 
meio do número do CPF 
ou pelo número de 
identificação pessoal. 

Depois disso, clique no 
botão “Consultar” para 
que as informações 
sejam carregadas. 
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atenção: caso o servidor já tenho iniciado um fluxo de aposenta-
doria que esteja em andamento ou formalizado, não será permitido 
iniciar um novo fluxo de Aposentadoria. Desse modo, para abertura de 
um novo processo, o fluxo iniciado anteriormente pode ser cancelado, 
se realmente for necessário.

Resumidamente, para cancelar o fluxo, inicie uma das tarefas e clique 
no botão “Cancelar”. Será obrigatório inserir um texto citando o motivo 
do cancelamento.

Depois de iniciado o atendimento, será atrelado um número de pro-
tocolo para a solicitação. Com isso, é possível fazer uma “pausa” no an-
damento do fluxo, utilizar outras funcionalidades do sistema e retomar 
o atendimento a qualquer momento, sem que haja perda na progressão.

Para “Consultar Protocolo” no SIGEPREV siga os passos:

7. Clique no módulo “Atendimento”.
8. Clique no menu “Atendimento”.
9. Clique no submenu “Consultar Protocolo”.
10. A tela “Consultar Protocolo” será aberta. Digite o CPF do servidor.
11. Clique no botão “Consultar” para fazer a busca dos registros.

   

 

 

5 

7 6
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Na tela “Consultar Protocolo por CPF” aparecerão todos os protoco-
los vinculados ao CPF do servidor consultado, inclusive os fluxos cance-
lados. Com um clique no ícone “lupa”, selecione o protocolo que deseja 
visualizar ou dar continuidade no processo.

III. Novo Fluxo de Aposentadoria

Depois de iniciar o atendimento para o tipo “Aposentadoria Novo”, a 
primeira tarefa estará disponível para processamento.

1ª Tarefa - cadastrar processo

Neste momento, clique no ícone da tarefa disponível para processa-
mento, conforme destacado a seguir:

   

 
 

1 

2

3

   

 

4 

5
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Nesta tarefa, serão exibidas as informações do cálculo de benefício, 
assim como as regras geradas no fluxo de Validação de Tempo de Con-
tribuição. Com base nessas informações e de acordo com a legislação 
vigente, devem ser verificadas as opções de benefício que o sistema 
apresentará automaticamente.

A tela “Opções de Benefício” se abrirá para edição.

1. A data do requerimento de aposentadoria será considerada 
para o cálculo do benefício. Ainda que esse campo seja preen-
chido automaticamente com a data atual, altere-o manualmen-
te, se for necessário.

2. Verifique as opções de benefício que estiverem aprovadas pelo 
cálculo automático do SIGEPREV. Clique para selecionar a regra 
que possui o enquadramento mais adequado, de acordo com a 
legislação vigente.
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3. Marque cada documento pessoal recebido.

4.  Clique no botão “Requerimento Padrão de Aposentadoria” 
(vide p. 13).

5.  Depois, clique no botão “Termo de Ciência e Notificação” 
(vide p.14).

6.  Clique no botão “Formalizar”, depois no botão “OK” para confir-
mar a solicitação e, novamente, no botão “OK” (mensagem de 
sucesso) para finalizar a tarefa.

   

 

1

2 

1ª Parte 
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Importante

•	  Ressalta-se que, no novo fluxo de aposentadoria, o SIGEPREV 
está programado para apresentar todos os possíveis 
enquadramentos em regra, de acordo com a situação 
do servidor e a legislação vigente. Sendo assim, antes de 
formalizar a tarefa “Cadastrar Processo”, cabe à Unidade de 
Recursos Humanos de Origem selecionar a melhor opção de 
benefício, considerando a preferência do servidor. Dentre as 
opções habilitadas, incluem-se também as regras de aplicação 
de média e sua classificação (integral ou proporcional).

Deste modo, a segunda tarefa ficará disponível para processamento.

   

 

  

6

3 

Importante: a data do “Requerimento Padrão de 
Aposentadoria” será inserida automaticamente, 
sendo a mesma data preenchida no item 1. 

  
4 

5

2ª Parte 

Obs.: o botão “Gravar” é útil para salvar as informações inseridas, sem formalizar a tarefa. 
Exemplo: alguns documentos do servidor foram recebidos, mas faltam outros documentos exigidos para 
prosseguir com o trâmite. Portanto, selecione os recebidos e clique no botão “Gravar”. 
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Requerimento Padrão de Aposentadoria

O Requerimento Padrão de Aposentadoria é imprescindível para 
concessão do benefício de aposentadoria. Portanto, é extremamente 
importante que esse documento seja preenchido corretamente e en-
caminhado junto ao processo.

Preencha ao menos os campos obrigatórios e clique no botão “Gra-
var”. Depois disso, o botão “Imprimir” será habilitado. Clique para ge-
rar impressão do requerimento.

Feche a visualização da impressão e clique no botão “Fechar” da 
tela “Despacho”.
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Termo de Ciência e Notificação

O Termo de Ciência e Notificação assinado pelo servidor deve, obriga-
toriamente, compor a documentação que será encaminhada à SPPREV.

Após clicar no ícone “Termo de Ciência e Notificação”, o documento 
será gerado automaticamente e ficará disponível para impressão. Veja 
um exemplo a seguir:

Feche a visualização da impressão e clique no botão “Fechar” da 
tela “Despacho”.
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2ª Tarefa - anexar documentos ao pas

Clique no ícone da tarefa disponível para processamento, conforme 
destacado a seguir:

Esta tarefa consiste em inserir no sistema o número do Proces-
so de Aposentadoria da SPPREV (PAS), bem como, inserir os anexos 
pertinentes.

A tela “Atividades” se abrirá para edição. Siga os passos abaixo:

1. Insira o “N°. Processo PAS”.

2. Marque na coluna “OK” as atividades realizadas.

3.  Clique no botão “Gravar” para salvar o número do PAS e as ativida-
des realizadas (ação opcional).

4.  Clique no botão “Formalizar”. Depois, clique no botão “OK” para 
confirmar a formalização da tarefa.
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3ª Tarefa - análise de processo diretor

Clique no ícone da tarefa disponível para processamento, conforme 
destacado a seguir:

   

 
 

 

 

43

1

Obs.: o botão “Imprimir” gera impressão da página em visualização.

2 
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Esta tarefa consiste em fazer uma análise geral do processo. Assim, 
os dados pessoais, o histórico de tempo do RPPS/INSS, a contagem de 
tempo e a composição salarial serão verificados, para que seja feito 
o “Despacho do Diretor de URH” e, opcionalmente, o preenchimento 
do “Termo de Ciência de Enquadramento em regra de Aposentadoria”.

A tela “Análise de Processo Diretor” se abrirá. Veja os destaques nas se-
guintes ilustrações:

   

 

 

1ª Parte 
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1. A composição salarial da tarefa “Análise de Processo Diretor” será 
a composição das rubricas informadas por meio da tela “Compo-
sição dos Proventos”, no link “Composição da Última Remune-
ração”, informado no fluxo de VTC. Entretanto, essa composição 
salarial não modifica o cálculo dos proventos do benefício.

2. Para formalizar a tarefa, o diretor da Unidade de Recursos Huma-
nos de origem deverá realizar a redação com o despacho (vide 
pág. 20). Além disso, embora seja opcional, é importante que 
também seja gerado o “Termo de Ciência de Enquadramento em 
Regra de Aposentadoria”. Clique no ícone “lupa” de cada item.

   

 

 

1 

2

2ª Parte 
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2.1  Tela do “Despacho do Diretor de URH” e do “Termo de Ciência 
de Enquadramento em Regra de Aposentadoria”

Para os dois casos, a tela “Despacho” será aberta e permitirá escre-
ver o texto pertinente. Depois, clique no botão “Gravar”.

Após gravar, o botão “Imprimir” será habilitado. Clique para gerar 
impressão.

I. Modelo do Despacho do Diretor de URH.

II.  Modelo do Termo de Ciência de Enquadramento em Regra de 
Aposentadoria.

   

 

 

 
 

1 

2

2ª Parte 

   

 

I

II 
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3. Preencha o campo “Status”.

4.  O campo “Observação” deve ser considerado para que sejam 
inseridas as informações relevantes ao processo.

5.  Selecione o caminho que o protocolo deverá seguir e clique no 
botão “Formalizar”. Depois clique no botão “OK” para confirmar a 
solicitação e, novamente, no botão “OK” (mensagem de sucesso) 
para finalizar a tarefa.

4ª Tarefa - digitalização

Esta tarefa deve ser realizada somente pela Unidade de Recursos 
Humanos da Secretaria da Educação. No caso das demais secretarias e 
autarquias, a digitalização será de responsabilidade da SPPREV.

Clique no ícone da tarefa disponível para processamento, conforme 
destacado a seguir:

   

 

 

2

Se necessário, é possível 
direcionar o trâmite para a 1ª 
tarefa “Cadastrar Processo”. 

1 

3ª Parte 

3 

4 

5
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Esta tarefa consiste em realizar a digitalização dos documentos e, 
após esse procedimento, o processo físico deverá ser encaminhado 
para a SPPREV.

A tela “Atividades” se abrirá. Siga os passos abaixo:

1.  Verifique o número do PAS que foi inserido anteriormente. Caso 
o número não apareça ou esteja incorreto, clique no botão “Vol-
tar” e entre novamente na tarefa.

2. Marque “OK” nas atividades que foram realizadas (ação opcional).

3.  Clique no botão “Formalizar”, depois no botão “OK” para confir-
mar a solicitação e, novamente, no botão “OK” (mensagem de 
sucesso) para finalizar a tarefa.
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redirecionamento das Tarefas (alteração no Trâmite)

Com o objetivo de, quando necessário, regularizar a documentação 
pertinente e/ou corrigir os requisitos de aposentadoria do servidor, foi 
desenvolvida uma nova tarefa, nomeada “Atendimento de Exigências”.

Apenas duas tarefas, que são de responsabilidade da SPPREV, per-
mitem inserir exigências, sendo: “Composição de Rubricas” e “Confe-
rência Técnica Preliminar”. Se forem inseridas exigências, o trâmite será 
redirecionado para a Tarefa Adicional “Atendimento de Exigências”.

Quando existir, essa tarefa adicional estará posicionada depois da ta-
refa “Conferência Técnica Preliminar”, e deverá ser realizada pela Unida-
de de Recursos Humanos (URH) que iniciou o processo de aposentadoria.

   

 

 

 

 

1

2 

3
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Caso a URH de origem deixe de cumprir com a solicitação, o fluxo 
não será concluído com sucesso. Desse modo, o processo de aposenta-
doria do servidor ficará pendente, até que seja atendida a solicitação.

*Tarefa adicional* – atendimento de exigências

Clique no ícone da tarefa disponível para processamento, conforme 
destacado a seguir:

Esta tarefa consiste em atender as exigências solicitadas na tarefa 
“Composição de Rubricas” e/ou na tarefa “Conferência Técnica Preliminar”.

A tela “Atendimento de Exigências” se abrirá, conforme a seguir:

1.  No campo “Redação Despacho”, os botões “Manifestação Téc-
nica - Exigência para Composição de Rubricas” e “Manifestação 
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Técnica - Exigência Requisitos de Aposentadoria” servem para 
visualizar a exigência solicitada (vide pág. 27).

2.  O botão “Retorno de Exigência” deve ser utilizado para inserir 
a mensagem de despacho de retorno, quando a exigência tiver 
sido cumprida (vide pág. 28).

3.  De acordo com o caso, selecione o caminho que o protocolo de-
verá seguir. Existem duas possibilidades (vide pág. 29).

4.  Clique no botão “Formalizar”. Depois, confirme a solicitação no 
botão “OK”, seguido da mensagem de sucesso. Clique novamen-
te no botão “OK”.   

 
 

 

 

 

 
  1 

2 

3

4 

Cancela o protocolo para que o processo seja iniciado 
novamente no fluxo de Validação de Tempo de Contribuição.
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item 1 –  O botão “Manifestação Técnica - Exigência para Composição 
de Rubricas” apresentará a exigência que se originou na tarefa  “Com-
posição de Rubricas”, e que deverá ser cumprida para prosseguir com o 
trâmite. Veja a ilustração abaixo:

O botão “Manifestação Técnica - Exigência Requisitos de Aposenta-
doria” apresentará a exigência que se originou na tarefa “Conferência 
Técnica Preliminar”, e que deverá ser cumprida para prosseguir com o 
trâmite. Veja a ilustração abaixo:

   

 

NOME EXEMPLO 

   

 
 

 

 

NOME EXEMPLO
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item 2 – O botão “Retorno de Exigência” abrirá uma tela para inserir 
o despacho do cumprimento da exigência. Siga as orientações abaixo:

1. Digite as informações pertinentes à exigência atendida.

2. Depois de editar o campo “Texto”, clique no botão “Gravar”.

3.  Os botões “Visualizar Documento” e “Assinar” surgirão. Clique 
em “Visualizar Documento” para exibir o arquivo (PDF) e gerar 
impressão.
O botão “Assinar” é útil para fazer upload do documento no GED e assiná-lo 
com certificado digital. Observa-se que, para prosseguir com o fluxo, a assi-
natura digital não é obrigatória.

4. Clique no botão “Fechar”.

O despacho em PDF será exibido na estrutura a seguir: Retornar à 
SPPREV”.
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item 3 – O botão para selecionar o caminho que o protocolo deverá 
seguir apresenta duas opções: “Cadastrar Processo” e “Exigência Cum-
prida - Retornar à SPPREV”.

• seleção da opção “cadastrar processo” (vide pág. 32):

Para atender às exigências, pode ser necessário realizar adequação 
no enquadramento das regras de aposentadoria. Se esse for o caso, 
existe a possibilidade de selecionar o caminho “Cadastrar Processo”. 
Esse botão direcionará o protocolo para a tarefa “Cadastrar Processo”, 
permitindo que sejam feitas as alterações.

Ao formalizar a tarefa “Cadastrar Processo”, a tarefa “Anexar Docu-
mentos ao PAS” ficará disponível para processamento e deverá ser re-
alizada, seguida pela tarefa “Análise de Processo Diretor”, que também 
deverá ser formalizada.

A partir desse momento, ao formalizar a tarefa “Análise de Processo 
Diretor”, o sistema redirecionará o fluxo para a tarefa que originou a exi-
gência. Para facilitar o entendimento desse processo de encaminhamento 
à tarefa origem, considere a explicação com os exemplos do item abaixo.

•	 seleção da opção “exigência cumprida - retornar à spprev” 
(vide pág. 33):

Quando a exigência for cumprida, o sistema verificará a origem da 
exigência solicitada para retornar o protocolo à tarefa pertinente.

Nesse contexto, é importante ressaltar que o fluxo original será alte-
rado automaticamente, sem passar pelas tarefas que já foram realizadas.

Exemplo: se somente a tarefa “Composição de Rubricas” originou alguma exigên-
cia, ou seja, se não houver exigência na tarefa “Conferência Técnica Preliminar”, o 
sistema está programado para reconhecer que não há necessidade de passar no-
vamente pela tarefa que não houve exigência. Portanto, direcionará diretamente 
para a tarefa seguinte, que será “Despacho / Análise Técnica (Decisão)”.

Quando nas duas tarefas possíveis de inserção de exigência forem so-
licitadas exigências, o sistema encaminhará o protocolo para a primeira 
delas, que é “Composição de Rubricas”, seguindo com o fluxo normal 
(vide pág. 35).

Exemplo: se na tarefa “Composição de Rubricas” for solicitada exigência e na 
tarefa seguinte “Conferência Técnica Preliminar” também for apresentada exi-
gência, o sistema está programado para reconhecer que há necessidade de pas-
sar novamente pelas duas tarefas. Dessa forma, seguindo a ordenação original, 
o sistema direcionará para a tarefa “Composição de Rubricas”, depois “Con-
ferência Técnica Preliminar” e, depois, “Despacho / Análise Técnica (Decisão)”, 
caso as exigências tenham sido atendidas corretamente.
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É importante ressaltar que, ao formalizar a tarefa, a Unidade de Re-
cursos Humanos se compromete a encaminhar os documentos neces-
sários para a SPPREV.

Ilustração da tarefa finalizada

A tarefa “Composição de Rubricas” ficará com status “Tarefa disponí-
vel para processamento de outro usuário.”.
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exemplos de possíveis Fluxos Finalizados

Fluxo Direto (Sem Exigências no Processo)
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Fluxo com Retorno “Cadastrar Processo”
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Fluxo com Retorno “Exigência Cumprida – Retornar à SPPREV”

Exemplo com exigências solicitadas apenas na tarefa “Composição de 
Rubricas”:
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Exemplo com exigências solicitadas apenas na tarefa “Conferência 
Técnica Preliminar”:
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Exemplo com exigências solicitadas nas duas tarefas, “Composição de 
Rubricas” e “Conferência Técnica Preliminar”:
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 r e F l e X Ã o 

Prospectar é Preciso 

Lígia Crispino 

está cada vez mais difícil para as empresas mostrarem o seu propó-
sito ao público-alvo. Dependendo do seu segmento, as barreiras 

de entrada sequer existem. No caso das pequenas empresas, que dis-
põem de pouco ou de nenhum investimento em Marketing, a prospec-
ção torna-se fundamental.  

Prospecção é uma palavra com origem no latim prospectione que 
significa a ação de prospectar ou pesquisar. É um termo que detalha os 
métodos utilizados para descobrir as jazidas de uma mina. Na geologia, 
a prospecção consiste no estudo que tem como objetivo reconhecer o 
valor econômico de um jazigo ou de uma região mineira. 

No mundo corporativo, o verbo prospectar está relacionado à ação 
de buscar potenciais clientes ou público-alvo para seu produto ou ser-
viço. Sim, eles são uma mina para os negócios! As empresas precisam 
se mostrar ao mercado para que sejam conhecidas, reconhecidas, te-
nham reputação e credibilidade e sejam, enfim, vistas como referência 
no seu segmento. 

A empresa precisa gerar contatos potenciais, os quais são chama-
dos leads em Marketing. Para gerar os leads é preciso saber quem se 
quer atrair ou com quem se quer falar. Definido o seu público, a pró-
xima etapa é pensar nas ações. Feiras, palestras, indicações, stands 
em eventos e locais públicos, mail marketing, ligações e e-mails que 
a empresa recebe, captação de cadastro no seu site, networking, 
são excelentes fontes, só que nem tudo funciona, pois depende do 
segmento, do público a ser impactado e do orçamento disponível. 
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Muitas empresas têm várias ações de divulgação, a questão mais 
difícil é o que fazer depois com todos os contatos conseguidos, porque 
quase nunca há venda nessas ações, essas pessoas não foram atrás da 
sua empresa, você que toma a iniciativa de mostrar que existe e o que 
oferece. O grande segredo é começar a se relacionar com esses conta-
tos, oferecendo conteúdo relevante, regularmente, para despertar o 
interesse genuíno em conhecer a sua empresa. 

Mesmo sendo crucial para qualquer negócio, é muito difícil encon-
trar profissionais que tenham o perfil para prospecção de qualidade. O 
principal problema é que essa função implica ouvir não muitas vezes 
de muitas pessoas, quase que diariamente. Além disso, não é apenas 
uma questão pessoal, nós brasileiros temos muito receio de incomodar 
as pessoas, desejamos ser aceitos e queridos; essas características se 
chocam com a natureza da prospecção. 

É muito mais fácil vender para quem quer comprar e, ainda mais, 
se ele já conhece o nosso trabalho. É um desafio fazer o papel de ligar 
e ter de convencer o outro a ouvi-lo e recebê-lo. Os profissionais es-
tão com suas agendas tomadas e demonstram impaciência com abor-
dagens despreparadas. Só que a prospecção de qualidade faz o nosso 
negócio emergir. Um profissional responsável por prospecção precisa: 

1) Ter ótima autoestima para não se desmotivar com o não.

2) Ser persistente. 

3)  Ser extrovertido, não ter receio de falar ao telefone ou pessoal-
mente, muito menos com pessoas que não conhece. 

4) Ter excelente comunicação e transmitir energia na voz. 

5) Ser organizado com planilhas de contatos a serem abordados. 

6) Ter disciplina para fazer contatos diários. 

7) Gostar de pessoas. 

8)  Comemorar as conquistas. É um ótimo combustível para se man-
ter motivado. 

Adicionalmente, ele precisa conhecer muito bem o que sua empre-
sa faz, conhecer e acreditar em todos os produtos e serviços, mas isso é 
treinamento e estudo, conhecimento que pode ser facilmente adquiri-
do. Já as características que listei acima têm a ver com perfil, com com-
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petências comportamentais. Algumas delas até podem ser trabalhadas 
e adquiridas, outras não. Se o profissional não tiver, não adianta insistir, 
pois será um sofrimento para ambos, ele e a empresa.

 Por fim, o importante é ter em mente que o não ouvido não é 
para o profissional que fez a abordagem ou mesmo para a empresa 
que representa. Muitas vezes, as pessoas estão ocupadas, no meio de 
algo importante e não estão interessadas ou não precisam do que está 
sendo oferecido naquele momento. A prospecção tem como principal 
objetivo gerar relacionamento a fim de aumentar o volume de vendas. 
No entanto, o profissional precisa saber que o trabalho de prospecção 
é um trabalho de preparação e de plantio para colheita futura, é um 
trabalho de bom relacionamento com futuros clientes.
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