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ANÁLISE E CONCESSÃO DE APOSENTADORIA 

Histórico das alterações 

Revisão Data Descrição 

00 25/02/2019 Elaboração inicial 

01 27/02/2019 Detalhamento do Manual 

02 07/03/2019 Mudanças no fluxo e em alguns subprocessos 

   

 

  

1 -  Unidade Gestora: Unidade de Gestão de Benefícios Previdenciários 

 

2 -  Regulamentação utilizada:  

 Lei Complementar Municipal 434/2018; 

 Resolução N. 27/2018. 

 

3 -  Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das áreas 

envolvidas neste processo, bem como descrever como deve ser executada a Análise 

e Concessão de Aposentadoria, assegurando desta forma a padronização de 

execução, desempenho, qualidade e reprodução deste processo. 

 

4 -  Aplicação: Aplica-se ao Núcleo Atendimento, Núcleo de Processos Previdenciários, 

Procuradoria, Presidência, Gestor Previdenciário, Conselho de Administração, 

Conselho Fiscal, Controladoria Interna e Núcleo de Processos
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1 Processo: Aposentadoria 

Na Figura 1 a seguir, é apresentado o fluxograma do processo de Aposentadoria 

realizado no IPRESB – Instituto de Previdência Social dos Servidores Municipais de Barueri. 

O modelo detalha todas as etapas necessárias para a Aposentadoria do(a) 

segurado(a), incluindo macroprocessos, processos, subprocessos, detalhamento de 

atividades e tarefas a serem realizadas pelos servidores do IPRESB e as respectivas áreas 

responsáveis. 

O modelo foi criado através do software Bizagi. 

 

 

Figura 1 – Fluxograma da Aposentadoria 
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1.1 Aposentadoria 

Esta etapa do manual tem como objetivo mostrar os macroprocessos da 

Aposentadoria e detalhar as suas etapas fundamentais. 

 

1.1.1 Fluxo do processo 

Responsável - Núcleo de Atendimento 

1.1.1.1 Implementa o direito à aposentadoria 

Antes do início do processo, é imprescindível, no momento do requerimento, que 

o servidor tenha direito à, no mínimo, uma das regras de aposentadoria vigentes: 

a) Aposentadoria Voluntária por Tempo de Contribuição 

 REGRA PERMANENTE: Art. 40, §1º, III, “a”, da Constituição Federal; 

 REGRA DE TRANSIÇÃO: Art. 6º da Emenda Constitucional n°41, de 19 de 

dezembro de 2003; 

 REGRA DE TRANSIÇÃO: Art. 3º da Emenda Constitucional n°47, de 5 de julho 

de 2005. 

b) Aposentadoria Voluntária por Idade 

 Art. 40, §1º, III, “b”, da Constituição Federal. 

c) Aposentadoria Compulsória 

 Art. 40, §1º, II, da Constituição Federal. 

d) Aposentadoria por Invalidez 

 Art. 40, §1º, I, da Constituição Federal e Art. 6º-A, da Emenda Constitucional 

nº41. 

 

1.1.1.2 Segurado requer 

O segurado faz o requerimento de Aposentadoria junto ao IPRESB com os 

documentos requisitados. 
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Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

1.1.1.3 Solicita a documentação ao empregador 

Os Analistas de Processos Previdenciários farão a análise do processo e solicitarão 

documentos ao ente empregador do segurado para dar continuidade do processo. 

(Exemplos: CTS, Ficha de Registro, Portarias de Nomeação e etc.) 

 

1.1.1.4 Instrui o processo para encaminhamento à Procuradoria 

Após a análise processual, os analistas encaminham o processo para a Procuradoria 

elaborar o parecer jurídico. 

 

Responsável - Procuradoria 

1.1.1.5 Elabora Parecer 

 

Responsável - Núcleo de Atendimento 

1.1.1.6 Favorável a concessão? 

 

Alternativas 

Não – NÃO FAVORÁVEL À CONCESSÃO 

1.1.1.7 Emite Portaria de Indeferimento 

Caso o parecer não for favorável, será emitida uma portaria de Indeferimento da 

Aposentadoria. 

 

Responsáveis – Presidência e Gestor de Benefícios 

1.1.1.8 Assina a Portaria de indeferimento 
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Responsável - Núcleo de Atendimento 

Entrega a documentação ao segurado 

 

Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

Alternativas 

Sim – FAVORÁVEL À CONCESSÃO 

1.1.1.9 Instrui a Concessão 

 

Responsáveis – Presidência e Gestor de Benefícios 

1.1.1.10 Assina a Portaria de Concessão 

 

Responsável – Conselho de Administração 

1.1.1.11 Homologa a concessão? 

 

Alternativas 

Não – NÃO HOMOLOGA A CONCESSÃO 

1.1.1.12 Justifica 

1.1.1.13 Justifica a negativa da homologação 

1.1.1.14 Comunica a decisão ao Tribunal de Contas 

1.1.1.15 Encerra a etapa da Justificativa 

 

Alternativas 

Sim – HOMOLOGA A CONCESSÃO 

1.1.1.16 Assina 
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Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

1.1.1.17 Anexa a ata do Conselho de Administração 

Os analistas anexarão a ata do Conselho de Administração, antes de encaminhar o 

processo ao Conselho Fiscal, que poderá ser encontrada no site do IPRESB, pelo link: 

http://ipresb.barueri.sp.gov.br. 

 

Responsável – Conselho Fiscal 

1.1.1.18 Vista 

 

Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

1.1.1.19 Junta publicação da portaria resumida no jornal oficial 

Na última página do processo, a publicação da portaria resumida no jornal oficial 

é anexada, carimbada e assinada. 

A publicação da portaria resumida é normalmente publicada na 1ª quarta-feira do 

mês e encontra-se no jornal oficial de Barueri. O link para acesso é: 

http://ipresb.barueri.sp.gov.br. 

 

1.1.1.20 Emite memorando ao Controle Interno 

O Memorando ao Controle Interno será gerado através de um relatório JASPER no 

ASPPREV, em Relatórios -> Relatório Jasper -> Gerar Relatório: 
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Figura 2 – Caminho para Memorando ao Controle Interno 
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Figura 3 – Modelo de Encaminhamento do Memorando ao Controle Interno 

 

 

 

Responsável – Controladoria Interna 

1.1.1.21 Elabora Parecer 

 

Responsável - Núcleo de Processos 

1.1.1.22 Arquiva 

1.1.1.23 Encerra o processo de aposentadoria 

 

  



          

18 

 

2 Subprocesso: Segurado Requer 

Esta etapa do manual tem como objetivo detalhar as atividades no subprocesso: 

Segurado Requer. Tal subprocesso vai mostrar todas as atividades que serão necessárias 

até a efetiva emissão do requerimento de Aposentadoria. (Abertura do processo) 

 

Figura 4 – Atividades do subprocesso Segurado Requer 

 

 

 

2.1 Requer a Aposentadoria 

 

2.1.1 Fluxo do subprocesso 

Responsável - Núcleo de Atendimento 

2.1.1.1 Data em que adquire o direito à uma regra de aposentadoria 

As regras de Aposentadoria estão detalhadas no item 1.1.1.1. 

 

2.1.1.2 Recepciona o Segurado 

No Instituto, os Agentes Previdenciários iniciam o atendimento do(a) segurado(a). 
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2.1.1.3 Atualiza o cadastro 

É necessário fazer a atualização cadastral do segurado de dados como: 

a) Dados pessoais (em Cadastro -> Pessoa -> Informações Gerais): Nome, 

Nascimento, Estado Civil, Sexo, Nome da mãe, Nome do pai, email, instrução, 

nacionalidade, UF e outras informações que forem pertinentes. 

 

Figura 5 – Atualização dos dados pessoais 
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b) Documentos (em Cadastro -> Pessoa -> Informações Gerais): CPF, RG, 

PIS/PASEP, Certidões (Casamento e/ou Nascimento) e CTPS. 

 

Figura 6 – Atualização de Documentos 
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c) Endereço e Telefone (em Cadastro -> Pessoa -> Informações Gerais) 

 

Figura 7 – Atualização do Endereço e Telefone 
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d) Dependentes (em Cadastro -> Pessoa -> Informações Gerais): Filhos, Cônjuge, 

Dependentes para fins de pensão alimentícia, entre outros. 

 

Figura 8 – Atualização de Dependentes 
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e) Tempos anteriores (em Cadastro -> Pessoa -> Informações Gerais): Cadastrar 

todos os vínculos do segurado que serão aproveitados para a Aposentadoria. 

 

Figura 9 – Cadastro de Tempos Anteriores 
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2.1.1.4 Emite a simulação de contagem de tempo de contribuição 

Nesta etapa será realizada a simulação de contagem de tempo a fim de saber se 

o(a) segurado(a) tem direito à Aposentadoria e, caso positivo, quais são as regras 

aplicadas para o caso. 

a) A simulação pode ser emitida em Concessão -> Concessão de Benefício -> 

Simular. 

 

Figura 10 – Simulação de Aposentadoria (Parte 1) 
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b) Verificar se o(a) segurado(a) se encaixa em alguma regra. (Em Resultado de 

Simulação) 

 

Figura 11 – Simulação de Aposentadoria (Parte 2) 
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c) Caso o(a) segurado(a) se encaixa em alguma regra, checar se todos os tempos 

anteriores foram lançados e estão sendo contados corretamente. (Em Imprimir 

Prévia de Benefício nos Cenários de Concessão) 

 

Figura 12 – Simulação de Aposentadoria (Parte 3) 
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Figura 13 – Simulação de Aposentadoria (Parte 4) 
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2.1.1.5 Realmente implementou o direito? 

Verificar a data da implementação do direito através da Prévia de Benefício, em 

Cenários de Concessão. 

 

Figura 14 – Data da implementação do direito 

 

 

Alternativas 

Não – NÃO IMPLEMENTOU O DIREITO À APOSENTADORIA 

2.1.1.6 Finaliza o atendimento 

Caso o servidor não tenha implementado o direito, não será possível fazer o 

requerimento de Aposentadoria. O servidor deverá comunicar ao segurado(a) da 

impossibilidade e fornecer uma previsão para a implementação do direito, através da 

simulação feita. (Figura 14) 
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Alternativas 

Sim – IMPLEMENTOU O DIREITO À APOSENTADORIA 

2.1.1.7 Confere os documentos necessários ao requerimento 

Caso o(a) segurado(a) tenha implementado o direito à Aposentadoria, conferir 

os documentos necessário ao requerimento: 

 

I. Cédula de identidade; 

II. Cadastro de pessoas físicas;  

III. Inscrição do segurado no PIS/PASEP (cartão ou extrato); 

IV. Certidão de nascimento ou casamento atualizada; 

V. Comprovante de endereço atual; 

VI. Último recibo de pagamento de salário do segurado; 

VII. Certidão de Tempo de Contribuição fornecida pelo INSS, quando o funcionário 

tiver contribuído para o Regime Geral de Previdência Social;  

VIII. Certidão de Tempo de Contribuição ou Tempo de Serviço fornecida por outros 

entes públicos onde o funcionário tiver trabalhado; 

IX. Carteira de Trabalho; (Caso de Magistério) 

X. Declaração sobre funções de magistério, conforme Art. 38 da Lei Complementar 

434/2018. (Caso de Magistério) 

XI. PPP (Perfil Profissiográfico Previdenciário) (Caso de Aposentadoria Especial) 

 

2.1.1.8 Digitaliza os documentos 

Os documentos precisam ser digitalizados (ou tirado uma cópia) para serem 

anexados ao processo. 

Para anexar a digitalização no ASPPREV, é preciso ir em: Protocolo -> Controle 

de Processo da Pessoa, em Juntada de Processo. 
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Figura 15 – Digitalização de Documentos 
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2.1.1.9 Emite o requerimento 

É preciso abrir um novo requerimento no sistema após analisada as etapas 

anteriores. Em Protocolo -> Controle de Processo da Pessoa. 

 

Figura 16 – Emissão de Requerimento 
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2.1.1.10 Todos os documentos foram entregues? 

 

Alternativas 

Não – NÃO TEM CERTIDÃO DE TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

2.1.1.11 Finaliza o atendimento 

Caso o(a) segurado(a) não apresentar a Certidão de Tempo de Contribuição 

(CTC), o requerimento não poderá ser feito. Nesse caso, se o(a) segurado(a) ainda não 

tiver solicitado a CTC no INSS ou em outros entes públicos, precisará levar uma carta de 

solicitação emitida pelo IPRESB. 

Tal solicitação é emitida via JASPER no ASPPREV, em Relatórios -> Relatório 

JASPER -> Gerar Relatório. 

Figura 17 – Solicitação de CTC 
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Alternativas 

Não – NEM TODOS OS DOCUMENTOS FORAM ENTREGUES 

2.1.1.12 Emite carta de exigência 

Caso o(a) segurado(a) não tenha apresentado todos os documentos necessários, o 

processo ficará parado até a chegada dos documentos. 

Uma carta de exigência será emitida para o(a) segurado(a) ter ciência dos 

documentos necessários para ser possível dar continuidade no processo. 

 A carta de exigência está localizada no servidor em: \\servidor\9-Diretoria de 

Benefício\AGENTES PREVIDENCIARIOS\IMPRESSOS\Carta de Exigencias-Apresentação de 

Documentos. 

 

Figura 18 – Modelo de Carta de Exigência 
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2.1.1.13 Recebe os documentos exigidos 

Após o recebimento dos documentos, o fluxo segue para o passo 2.1.1.14. 

 

Alternativas 

Sim – TODOS OS DOCUMENTOS FORAM ENTREGUES 

Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

2.1.1.14 Solicita a documentação ao empregador 

A solicitação de documentação ao empregador é feita via e-mail, requerendo 

documentos relacionados à vida funcional do(a) segurado(a). A atividade está melhor 

detalhada no subprocesso 3: Solicita Documentação ao Empregador. (Figura 19) 
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3 Subprocesso: Solicita Documentação ao Empregador 

Esta etapa do manual tem como objetivo detalhar as atividades no subprocesso: 

Solicita Documentação ao Empregador. Tal subprocesso vai mostrar todas as atividades 

que são necessárias para normalizar a documentação do processo. 

 

Figura 19 – Atividades do subprocesso: Solicita Documentação ao Empregador 

 

 

 

3.1 Solicita Documentação ao Empregador 

 

3.1.1 Fluxo do Subprocesso 

Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

3.1.1.1 Emite memorando solicitando documentos da vida funcional do servidor 

ao ente empregador 

A solicitação de documentação ao empregador é feita via e-mail, requerendo 

documentos relacionados à vida funcional do(a) segurado(a). Os documentos usualmente 

requisitados são: 

 

I. Certidão de Tempo de Serviço (CTS); 
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II. Cópia da Declaração de Acúmulo de Cargo Público preenchida e assinada no 

momento da admissão; 

III. Cópia da Ficha de Registro; 

IV. Portaria de Nomeação ou contrato de trabalho; 

V. Documentos referentes a eventuais modificações na vida funcional; 

VI. Cópia do processo administrativo disciplinar em andamento, se for o caso; 

VII. Quadro com carga horário dos últimos 120 meses. (Caso de Magistério) 

 

3.1.1.2 Envia mensagem ao ente empregador 

A mensagem é enviada via e-mail para a área de RH do ente responsável pelo(a) 

segurado(a): Prefeitura Municipal de Barueri, FIEB - Fundação Instituto de Educação de 

Barueri ou Câmara Municipal de Barueri. 

 

3.1.1.3 Recebe as cópias dos documentos solicitados 

3.1.1.4 Analisa toda a documentação juntada ao processo 

3.1.1.5 Documentação completa e correta? 

 

Alternativas 

Não – DOCUMENTAÇÃO NÃO COMPLETA E/OU NÃO CORRETA 

3.1.1.6 Contata o ente ou o requerente e solicita as correções 

3.1.1.7 Recebe as correções 

 

Alternativas 

Sim – DOCUMENTAÇÃO COMPLETA E CORRETA 

3.1.1.8 Instrui o processo para encaminhamento à Procuradoria 
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4 Subprocesso: Instrui o processo para encaminhamento à 

Procuradoria 

Esta etapa do manual tem como objetivo detalhar as atividades no subprocesso: 

Instrui o processo para encaminhamento à Procuradoria. Tal subprocesso vai detalhar as 

etapas que precedem o encaminhamento à Procuradoria para o parecer jurídico. 

 

Figura 20 – Atividades do subprocesso: Instrui o processo para encaminhamento à 

Procuradoria 
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4.1 Subprocesso: Instrui o processo para encaminhamento à 

Procuradoria 

 

4.1.1 Fluxo do subprocesso 

Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

4.1.1.1 Emite certidão de tempo vertido ao IPRESB 

Através da CTS (Certidão de Tempo de Serviço) fornecido pelo ente responsável 

do(a) segurado(a), é possível verificar qual é a data de início de contribuição ao IPRESB. 

Assim, deverá ser emitida uma certidão de tempo vertido ao IPRESB. 

O modelo de Certidão (em Word) encontra-se no servidor em: \\servidor\9-

Diretoria de Benefício\TECNICOS E ANALISTAS DE PROCESSOS 

PREVIDENCIARIOS\APOSENTADORIAS\APOSENTADORIA POR TEMPO DE 

CONTRIBUIÇAO E IDADE\Certidão IPRESB. 

A Figura 21 mostra o modelo e as respectivas informações que deverão ser 

preenchidas pelo Analista: 

 

I. Nome 

II. RG 

III. PIS/PASEP 

IV. Matrícula 

V. Tipo da Administração (Direta ou Indireta) 

VI. Data início de adesão ao RPPS 

VII. Tempo de contribuição total 

VIII. Data 

IX. Assinaturas 
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Figura 21 – Modelo de Certidão IPRESB 

 

 

 O tempo de contribuição total pode ser calculado através de uma ferramenta no 

ASPPREV, em Apoio -> Calculadoras de Tempo. 
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Figura 22 – Cálculo de Tempo de contribuição total 
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4.1.1.2 Emite nova simulação de contagem de tempo de contribuição 

Nesta etapa será realizada a simulação de contagem de tempo para verificar se 

o(a) segurado(a) realmente tem direito à Aposentadoria, se os tempos anteriores foram 

lançados corretamente e se os mesmos estão sendo contados. 

 O passo a passo da simulação está descrito no item 2.1.1.4 deste manual e 

representada pelas Figuras 8, 9, 10, 11 e 12. 

 

4.1.1.3 Finaliza a etapa de instrução 

O processo será encaminhado à Procuradoria para o parecer jurídico, após 

anexado todos os documentos no processo, seguindo a seguinte ordem: 

 

I. Folha de Requerimento (Figura 16) 

II. Carta de Exigência (Figura 18) 

III. Nota de Conferência da Documentação (Figura 24) 

IV. Declaração de Acumulação de Cargo Público (Figura 23) 

V. Certidão de Casamento/Nascimento 

VI. RG/CPF 

VII. PIS/PASEP 

VIII. Comprovante de Endereço 

IX. Último Holerite 

X. Cópia de email de Solicitação de Documentos (Item 3.1.1.1) 

XI. CTS (Certidão de Tempo de Serviço) 

XII. Contrato de Trabalho e/ou Portaria de Nomeação 

XIII. Ficha Cadastral 

XIV. Demais Portarias (Posse/Exoneração em cargo comissionado, incorporação, entre 

outras) 

XV. Demonstrativo Anual de Pagamentos (A partir do ano da adesão ao RPPS) 
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XVI. CTC 

XVII. Certidão IPRESB (Figura 21) 

XVIII. Simulação (Item 4.1.1.2) 

XIX. Encaminhamento à Procuradoria (Figura 25) 

 

A Declaração de acumulação de cargo público encontra-se no servidor, em: 

\\servidor\9-Diretoria de Benefício\AGENTES PREVIDENCIARIOS\IMPRESSOS\Declaração 

de Acumulação de Cargo Público. 

 

Figura 23 – Modelo de Declaração de acumulação de cargo público 

 

 

A Nota de Conferência da Documentação pode ser gerada no ASPPREV, em 

Protocolo -> Controle Processo da Pessoa -> Conferência de Documentos: 



          

43 

 

Figura 24 – Nota de Conferência da Documentação 
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O encaminhamento à Procuradoria pode ser gerado no ASPPREV, em Relatórios -

> Relatórios JASPER -> Gerar Relatório: 

 

Figura 25 – Memorando de Encaminhamento à Procuradoria 
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5 Subprocesso: Instrui a Concessão 

Esta etapa do manual tem como objetivo detalhar as atividades no subprocesso: 

Instrui a Concessão. Tal subprocesso vai mostrar todas as atividades após o retorno do 

processo da Procuradoria com o parecer jurídico. Tal etapa mostrará todos os passos até 

a efetiva Aposentadoria do(a) segurado(a). 

 

Figura 26 - Atividades do subprocesso: Instrui a Concessão 

 

 

 

5.1 Subprocesso: Instrui a Concessão 

 

5.1.1 Fluxo do subprocesso 

Responsável - Núcleo de Análise de Processos Previdenciários 

5.1.1.1 Inicia a Instrução 

5.1.1.2 Solicita o salário de contribuição junto ao ente empregador 

5.1.1.3 Solicita parecer da comissão processante a respeito de processo 

administrativo em trâmite 

5.1.1.4 Recebe a resposta da comissão processante a respeito de processo 

administrativo 

5.1.1.5 Sofre processo administrativo? 

 

 



          

46 

 

Alternativas 

Sim – SOFRE PROCESSO ADMINISTRATIVO 

5.1.1.6 Aguarde o término 

Se o(a) segurado(s) sofre algum processo administrativo, é necessário esperar o 

término do mesmo para dar continuidade no processo de Aposentadoria.  

 

5.1.1.7 Foi demitido? 

 

Alternativas 

Não – NÃO FOI DEMITIDO APÓS PROCESSO ADMINISTRATIVO 

5.1.1.8 Aguarde o término da pena 

Caso o servidor não tenha sido demitido, é necessário esperar o término da pena 

do processo administrativo para dar continuidade ao processo de Aposentadoria. 

 

 

Alternativas 

Sim – FOI DEMITIDO APÓS PROCESSO ADMINISTRATIVO 

5.1.1.9 Encaminha à Procuradoria para elaboração de Parecer 

Caso o servidor tenha sido demitido, é necessário encaminhar um pedido de 

parecer à Procuradoria.  

5.1.1.10 Finaliza a análise da Procuradoria 
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Alternativas 

Não – NÃO SOFRE PROCESSO ADMINISTRATIVO 

5.1.1.11 Recebe salário de contribuição e o quadro de horas 

5.1.1.12 Elabora memória de cálculo com termo de opção 

A memória de cálculo é o cálculo do valor da Aposentadoria via sistema. 

Antes de gerar a memória de cálculo, é necessário lançar, no ASPPREV, todas as 

contribuições anteriores à adesão ao RPPS (contidas em CTCs) do(a) segurado(a). Tais 

contribuições podem ser lançadas em: Concessão -> Concessão de Benefício -> Cargos 

e Ficha Financeira. (Figura 257) 

Após o lançamento de todas as contribuições, é necessário gerar a memória de 

cálculo em Concessão -> Concessão de Benefício -> Simular -> Impressão de 

Memória de Cálculo (Figura 28) e, antes de conceder a aposentadoria e seguir para o 

próximo passo, verificar se existe alguma contribuição discrepante lançada. (Figura 27) 

O termo de opção para a assinatura do(a) segurado(a) encontra-se na última 

página da memória de cálculo e deve ser impresso, junto com a memória de cálculo, para 

a assinatura do servidor, caso o mesmo opte pela aposentadoria. 
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Figura 27 – Lançamento das Contribuições 
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Figura 28 – Geração da Memória de Cálculo 
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Figura 29 – Verificação de discrepâncias em contribuições 

 

 

5.1.1.13 Emite Termo de Ciência 

O termo de ciência encontra-se no servidor em: \\servidor\9-Diretoria de 

Benefício\TECNICOS E ANALISTAS DE PROCESSOS 

PREVIDENCIARIOS\APOSENTADORIAS. É importante ressaltar que o termo de ciência é 

diferente para cada ente.  
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Um modelo de Termo de Ciência é mostrado a seguir na Figura 30. 

 

Figura 30 – Modelo de Termo de Ciência 
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5.1.1.14 Convoca o servidor 

Os Analistas entram em contato com o servidor para escolher a regra de 

aposentadoria, tomar ciência das regras de cálculos aplicadas e escolher a data da 

aposentadoria. 

 

5.1.1.15 Recepciona o servidor para mostrar as opções de regra e marcar a 

aposentadoria 

 

 

5.1.1.16 Segurado opta por aposentar? 

 

Alternativas 

Não – NÃO OPTA POR APOSENTAR 

5.1.1.17 Cancela o processo mediante solicitação por escrito do servidor 

5.1.1.18 Cancela o Processo de Aposentadoria 

 

Alternativas 

Sim – OPTA POR APOSENTAR 

5.1.1.19 Servidor escolhe a regra 

5.1.1.20 Marca a data da emissão da portaria 

5.1.1.21 Segurado preenche o termo de ciência 

5.1.1.22 Finaliza o atendimento ao segurado 
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5.1.1.23 Emite memorando de concessão 

O processo será encaminhando ao Gestor de Benefícios Previdenciários e ao 

Presidente para assinatura. 

O Memorando de concessão será gerado através de um relatório JASPER no 

ASPPREV, em Relatórios -> Relatório Jasper -> Gerar Relatório:  

 

Figura 31 – Caminho para Memorando de Concessão 
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Figura 32 – Modelo de Memorando de Concessão 
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5.1.1.24 Emite portaria de concessão 

A portaria de concessão será gerada através de um relatório JASPER no ASPPREV, 

em Relatórios -> Relatório Jasper -> Gerar Relatório: 

 

Figura 33 – Caminho para Portaria de Concessão 
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Figura 34 – Modelo de Portaria de Concessão 
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5.1.1.25 Emite carta de concessão 

A carta de concessão será emitida automaticamente no ASPPREV, no momento em 

que for concedido o benefício em Concessão -> Concessão de Benefício -> Simular -

> Conceder Benefício. 

 

Figura 35 – Caminho para a carta de concessão 
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Figura 36 – Modelo de Carta de Concessão 

 

 

5.1.1.26 Emite memória de cálculo de benefício 

A emissão da memória de cálculo do benefício está descrita no item 5.1.1.12. 

 

5.1.1.27 Emite certidão de concessão de benefício 

A certidão de concessão de benefício será gerada através de um relatório JASPER 

no ASPPREV, em Relatórios -> Relatório Jasper -> Gerar Relatório: 
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Figura 37 – Caminho para a certidão de concessão de benefício 
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Figura 38 – Modelo de certidão de concessão de benefício 
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5.1.1.28 Emite Termo de Ciência e Notificação do TCE 

O termo de ciência e notificação do TCE será gerado através de um relatório 

JASPER no ASPPREV, em Relatórios -> Relatório Jasper -> Gerar Relatório: 

 

Figura 39 – Caminho para o Termo de Ciência e Notificação do TCE 
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Figura 40 – Modelo de Termo de Ciência e Notificação do TCE (Parte 1) 
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Figura 41 – Modelo de Termo de Ciência e Notificação do TCE (Parte 2) 

 

 

5.1.1.29 Emite ficha de atualização cadastral 

A ficha de atualização cadastral será gerada no ASPPREV, em Relatórios -> 

Cadastro -> Individuais -> Ficha de Atualização Cadastral. 

Lembrar que o servidor precisa assinar a ficha.  
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Figura 42 – Caminho para Ficha de atualização cadastral 

 

 

5.1.1.30 Emite memorando ao Conselho de Administração 

O memorando ao Conselho de Administração será gerado através de um relatório 

JASPER no ASPPREV, em Relatórios -> Relatório Jasper -> Gerar Relatório: 
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Figura 43 – Caminho para Memorando ao Conselho de Administração 
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Figura 44 – Modelo de Memorando ao Conselho de Administração 

 

 

5.1.1.31 Emite email de comunicação de concessão à Secretaria do requerente 

5.1.1.32 Insere dados no Siscaa 

O SisCAA (Sistema de Controle de Admissão e Aposentadoria/Pensão) é um 

sistema do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, no qual registraremos as 
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informações do(a) segurado. Ele pode ser acessado através do link: 

https://www.tce.sp.gov.br/ na área de Login. 

 

Figura 45 – SisCAA (Parte 1): Login no Sistema 

 

 

 Após entrar no sistema, é preciso fazer um novo cadastro de servidor através da 

Consulta de Planilha(s). 

https://www.tce.sp.gov.br/
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Figura 46 – SisCAA (Parte 2): Consulta de Planilha(s) 

 

 

  

 É preciso escolher o modelo de planilha, inserir as seguintes informações do 

servidor e salvar as informações: 

I. Nome 

II. PIS/PASEP 

III. Data ato aposentadoria 

IV. Fundamento Legal 

V. Processo 

VI. Observação 

VII. Data de eventuais retificações (Apenas quando existir) 
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Figura 47 – SisCAA (Parte 3): Registro de Informações 

 

 

5.1.1.33 Cadastro de Senha do autoatendimento 

No ASPPREV, é possível cadastrar uma senha para o usuário conseguir consultar 

algumas informações (Holerites, Informe de Rendimento e etc.) no site do IPRESB. A senha 

(senha padrão a ser cadastrada é o RG) será cadastrada em: Apoio -> Administração 

-> Gerenciar Usuários – AutoAtendimento. 
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Figura 48 – Cadastro de Senha no AutoAtendimento 
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5.1.1.34 Lançar valor na Planilha de Relação de Benefícios 

Existe uma planilha dos Analistas para o controle dos processos, que precisa ser 

preenchida manualmente com as informações listadas. Tal planilha tem como objetivo 

fazer comparativos com os pagamentos realizados pelo sistema. 

A planilha encontra-se no servidor em: \\servidor\9-Diretoria de 

Benefício\AGENTES PREVIDENCIARIOS\RELAÇÕES\Relações de Benefícios - 2019. 

 

Figura 49 – Planilha de Relação de Benefícios 

 

 

5.1.1.35 Finaliza a etapa de concessão 

Todos os documentos precisam ser anexados ao processo na ordem indicada: 

I. Folha de Requerimento  

II. Carta de Exigência  

III. Nota de Conferência da Documentação  

IV. Declaração de Acumulação de Cargo Público  

V. Certidão de Casamento/Nascimento 

file://///servidor/9-Diretoria%20de%20Benefício/AGENTES%20PREVIDENCIARIOS/RELAÇÕES/Relações%20de%20Benefícios%20-%202019
file://///servidor/9-Diretoria%20de%20Benefício/AGENTES%20PREVIDENCIARIOS/RELAÇÕES/Relações%20de%20Benefícios%20-%202019
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VI. RG/CPF 

VII. PIS/PASEP 

VIII. Comprovante de Endereço 

IX. Último Holerite 

X. Cópia de email de Solicitação de Documentos  

XI. CTS (Certidão de Tempo de Serviço) 

XII. Contrato de Trabalho e/ou Portaria de Nomeação 

XIII. Ficha Cadastral 

XIV. Demais Portarias (Posse/Exoneração em cargo comissionado, incorporação, entre 

outras) 

XV. Demonstrativo Anual de Pagamentos (A partir do ano da adesão ao RPPS) 

XVI. CTC 

XVII. Certidão IPRESB  

XVIII. Simulação 

XIX. Encaminhamento à Procuradoria  

XX. Parecer Jurídico 

XXI. Salário de Contribuição 

XXII. Termo de Opção 

XXIII. Termo de Ciência 

XXIV. Memorando de Concessão 

XXV. Portaria de Concessão 

XXVI. Carta de Concessão 

XXVII. Memória de Cálculo do Benefício 

XXVIII. Certidão de Concessão do Benefício 

XXIX. Termo de Ciência e Notificação do TCE 

XXX. Ficha de atualização cadastral 

XXXI. Memorando ao Conselho de Administração 


