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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 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. 

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 prosseguir 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 adequação dos valores 

que constituem o cálculo dos proventos, é importante destacar que a tarefa 

“Composição de Rubricas” passou a ser de responsabilidade da SPPREV. 
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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. 

 

 

 

 

  

  

  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: 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: 

5. Selecione o tipo de solicitante “Servidor”. Se for selecionada qualquer outra 

opção, será necessário inserir o nome e o CPF do solicitante. 
 

6. Selecione a opção “Aposentadoria Novo”. 
 

7. Clique no botão “Confirmar Atendimento”. 
 

 

 

Atenção: caso o servidor já tenho iniciado um fluxo de aposentadoria 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. 

 

 

  5 a  

a  a  
  7 

  6 

a  
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Depois de iniciado o atendimento, será atrelado um número de protocolo para a 

solicitação. Com isso, é possível fazer uma “pausa” no andamento 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: 

1. Clique no módulo “Atendimento”. 

2. Clique no menu “Atendimento”. 

3. Clique no submenu “Consultar Protocolo”. 

4. A tela “Consultar Protocolo” será aberta. Digite o CPF do servidor. 

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

 

 

 

 

 

 

Na tela “Consultar Protocolo por CPF” aparecerão todos os protocolos vinculados ao 

CPF do servidor consultado, inclusive os fluxos cancelados. Com um clique no ícone 

“lupa”, selecione o protocolo que deseja visualizar ou dar continuidade no processo.  

  

  

  1 

  

  2 

  3 

  

  
  4 

  5 
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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 processamento, conforme 

destacado a seguir: 

 

 

 

Nesta tarefa, serão exibidas as informações do cálculo de benefício, assim como as 

regras geradas no fluxo de Validação de Tempo de Contribuição. Com base nessas 

informações e de acordo com a legislação vigente, devem ser verificadas as opções 

de benefício que o sistema apresentará automaticamente.  
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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 preenchido automaticamente com a data 

atual, altere-o manualmente, 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. 
 

 

    1 

   2 

1ª Parte 
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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 confirmar a solicitação 

e, novamente, no botão “OK” (mensagem de sucesso) para finalizar a tarefa. 

 

 

 

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 encaminhado junto ao processo. 

Preencha ao menos os campos obrigatórios e clique no botão “Gravar”. Depois disso, 

o botão “Imprimir” será habilitado. Clique para gerar 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, obrigatoriamente, 

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 Processo de Aposentadoria da 

SPPREV (PAS), bem como, inserir os anexos pertinentes. 
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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 atividades realizadas 

(ação opcional). 

4. Clique no botão “Formalizar”. Depois, clique no botão “OK” para confirmar a 

formalização da tarefa. 

 

 

  

  
  4 

  
  3 

  1 

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

  2 
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3ª Tarefa - Análise de Processo Diretor 

 

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

 

 

 

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”. 
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A tela “Análise de Processo Diretor” se abrirá. Veja os destaques nas seguintes 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 “Composição dos Proventos”, no link 

“Composição da Última Remuneração”, 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 Humanos 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 escrever 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. 

 

 

  

  2 

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

  1 

3ª Parte 

  3 

  4 

    5 
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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: 

 

 

 

Esta tarefa consiste em realizar a digitalização dos documentos e, após esse 

procedimento, o processo físico deverá ser encaminhado para a SPPREV.  
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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 “Voltar” 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 confirmar a solicitação 

e, novamente, no botão “OK” (mensagem de sucesso) para finalizar a tarefa. 

 

 

  

  1 

  2 

  
  3 
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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, permitem inserir 

exigências, sendo: “Composição de Rubricas” e “Conferência 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 tarefa “Conferência 

Técnica Preliminar”, e deverá ser realizada pela Unidade de Recursos Humanos (URH) 

que iniciou o processo de aposentadoria. 

Caso a URH de origem deixe de cumprir com a solicitação, o fluxo não será concluído 

com sucesso. Desse modo, o processo de aposentadoria do servidor ficará pendente, 

até que seja atendida a solicitação. 
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*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”. 
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A tela “Atendimento de Exigências” se abrirá, conforme a seguir: 

1. No campo “Redação Despacho”, os botões “Manifestação Técnica - Exigência 

para Composição de Rubricas” e “Manifestação 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 deverá 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 novamente 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. 



 

27 
 

 

   Item 1  O botão “Manifestação Técnica - Exigência para Composição de Rubricas” 

apresentará a exigência que se originou na tarefa  “Composição de Rubricas”, e que 

deverá ser cumprida para prosseguir com o trâmite. Veja a ilustração abaixo: 

 

 

 

O botão “Manifestação Técnica - Exigência Requisitos de Aposentadoria” 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 assinatura digital não é obrigatória. 

4. Clique no botão “Fechar”. 

 

 

O despacho em PDF será exibido na estrutura a seguir: 

 

  2   3   4 

  1 

NOME DO RESPONSÁVEL 
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   Item 3   O botão para selecionar o caminho que o protocolo deverá seguir apresenta 

duas opções: “Cadastrar Processo” e “Exigência Cumprida - 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 Documentos ao PAS” 

ficará disponível para processamento e deverá ser realizada, 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 exigência. 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 alterado 

automaticamente, sem passar pelas tarefas que já foram realizadas. 

Exemplo: se somente a tarefa “Composição de Rubricas” originou alguma 

exigência, ou seja, se não houver exigência na tarefa “Conferência Técnica 

Preliminar”, o sistema está programado para reconhecer que não há necessidade 

de passar novamente 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 solicitadas 

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 

exigência, o sistema está programado para reconhecer que há necessidade de 

passar novamente pelas duas tarefas. Dessa forma, seguindo a ordenação 

original, o sistema direcionará para a tarefa “Composição de Rubricas”, depois 

“Conferência Técnica Preliminar” e, depois, “Despacho / Análise Técnica 

(Decisão)”, caso as exigências tenham sido atendidas corretamente. 

É importante ressaltar que, ao formalizar a tarefa, a Unidade de Recursos Humanos se 

compromete a encaminhar os documentos necessários para a SPPREV.
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Ilustração da tarefa finalizada 

A tarefa “Composição de Rubricas” ficará com status “Tarefa disponível 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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