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SSIITTEE  --  SSEECCRREETTAARRIIAA  DDEE  PPLLAANNEEJJAAMMEENNTTOO  EE  GGEESSTTÃÃOO  
 

 
 

Para trabalhar no SGPrev, você precisa acessar o site da Secretaria do 

Planejamento e Gestão: www.seplag.ce.gov.br. Quando você estiver no site, 

clique no menu SERVIÇOS, disponibilizado na barra inicial da página eletrônica 

Ao clicar em SERVIÇOS, você direcionado a página seguinte: 

 

AACCEESSSSOO  AA  SSIISSTTEEMMAASS  
 

 

http://www.seplag.ce.gov.br/
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AACCEESSSSOO  GGUUAARRDDIIÃÃOO  
  
Já na página de ACESSO A SISTEMAS você precisará acessar o seu GUARDIÃO. 

Para isso, esteja com o seu CPF e senha de acesso.O guardião é a sua porta de 

entrada para os sistemas governamentais da SEPLAG. Clique em GUARDIÃO, e o 

site lhe direcionará para a tela seguinte: 

 

  
LLOOGGIINN  DDEE  AACCEESSSSOO  
  
Na página de acesso ao GUARDIÃO você deve preencher os seus dados de 

acesso (nº do CPF e senha) para os sistemas governamentais da SEPLAG. Após o 

registro das informações de seus dados, você deve clicar em ENTRAR.  
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AACCEESSSSAARR  OO  SSIISSTTEEMMAA  SSGGPPRREEVV    
  
Já na página do GUARDIÃO, entre a relação de sistemas disponibilizados para o 

seu acesso, você vai clicar no ícone de acesso do Sistema de Gestão 

Previdenciária – SGPrev. Após esta etapa, o GUARDIÃO te levará para o universo 

do SGPrev, que passaremos a descobrir a partir de agora.  

 
TTEELLAA  IINNIICCIIAALL          
  
Na página principal do SGPrev, não esqueça de acompanhar as informações 

constantes nas áreas DESTAQUES e NOVIDADES. Nestes campos serão lançadas 

as informações importantes sobre os acontecimentos do Sistema e que você 

precisa ter conhecimento e estar bem informado(a). Portanto, mantenha-se 

sempre atualizado(a). 
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PPRREEVVIIDDÊÊNNCCIIAA      
  

nsão previdenciária e, ainda, à consulta de benefícios 

processo de 

aposentadoria no SGPrev. Desejamos a todos(as) uma boa viagem. 

Ainda na página principal do SGPrev, estará disponível o menu PREVIDÊNCIA 

onde você poderá ter acesso ao monitoramento das tramitações dos processos 

virtuais, aos ambientes virtuais de instrução dos processos de concessão de 

aposentadoria e de pe

gerados pelo Sistema. 

A partir de agora, vamos embarcar no universo da instrução do 

 
 

 migrados do 

3. Sistema SGPrev não envia dados para o sistema SGP. 

 
 

Observações importantes; 
 

1. O que gera o beneficio é o vínculo (matrícula) do servidor. 
 

2. Dados do instituidor (servidor) e pensionista (dependente) são
SGP, neste caso é importante os dados estarem atualizados.  
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AAPPOOSSEENNTTAADDOORRIIAA      

  
Ainda na página principal do SGPrev, o menu PREVIDÊNCIA dará a você a opção 

APOSENTADORIA, depois a opção CONSULTAR SERVIDOR, que, ao CLICAR, 

abrirá a tela a seguir: 

 
 

PPEESSQQUUIISSAA  SSEERRVVIIDDOORR      

  
Na tela abaixo, o SGPrev dará a você quatro opções para consultar os dados 

do(a) servidor(a) que você deseja acessar.  Essas opções são: ID Funcional, CPF, 

Nome e Órgão acompanhado de matrícula. Você pode escolher qualquer uma das 

quatro opções disponíveis. Para o nosso manual, utilizaremos a opção NOME.  
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Ainda na mesma tela, no campo PESQUISA SERVIDOR, você informará o nome 

do(a) servidor(a) e, após, clicará em pesquisar. 

 

  
AAÇÇÕÕEESS  
  
Após clicar em pesquisar, o SGPrev disponibilizará os dados do(a) servidor(a) e, 

ao lado, no campo AÇÕES, haverá um ícone. Você precisa clicar no ícone do 

campo AÇÕES para ingressar no ambiente da ANÁLISE PRÉVIA da vida funcional 

do(a) servidor(a), requisito essencial para abertura do processo virtual de 

aposentadoria.  Ao clicar nesse ícone, o SGPrev te levará à tela seguinte: 
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RREEQQUUEERRIIMMEENNOO  DDEE  AANNAALLIISSEE  DDAA  SSIITTUUAAÇÇÃÃOO  FFUUNNCCIIOONNAALL  DDOO  
SSEERRVVIIDDOORR  
 

Como já falamos, a ANÁLISE PRÉVIA da situação funcional do(a) servidor(a) é 

um procedimento indispensável na instrução do processo de aposentadoria 

voluntária (por tempo de contribuição e idade, por idade e especial) no SGPrev. 

Para que você realize a referida ANÁLISE, o(a) servidor(a) necessita apresentar 

requerimento específico, que pode ser obtido pelo próprio SGPrev, conforme 

mostraremos abaixo: 

 

 

 

Obs.: O requerimento de análise prévia da situação funcional se encontra 

também à disposição do(a) servidor(a), no servidor on-line. Assim, fica mais fácil 

e acessível ainda o documento caso o(a) servidor(a) já deseje chegar à área de 

Recursos Humanos com o documento preenchido.  
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RREEQQUUEERRIIMMEENNTTOO  DDEE  AANNÁÁLLIISSEE  DDAA  SSIITTUUAAÇÇÃÃOO  FFUUNNCCIIOONNAALL  
  
Ainda no mesmo ambiente do SGPrev, para imprimir o requerimento de ANÁLISE 

PRÉVIA da situação funcional do(a) servidor(a), basta clicar no ícone simbolizado 

pela seta verde, direcionada no sentido para baixo, que o documento, em PDF, 

será disponibilizado e você será direcionado(a) a realizar o procedimento de 

abertura do documento, que varia de acordo com a versão do programa de seu 

computador de trabalho. Abaixo, você pode visualizar o REQUERIMENTO DE 

ANÁLISE DA SITUAÇÃO FUNCIONAL emitido pelo SGPrev: 

 
 
 

O(A) servidor(a) deverá preencher os seus dados pessoais completos e, após, as 

declarações, sob as penas da lei, de acumulação de cargos ou funções públicas e 

de percepção de outros benefícios previdenciários pagos por outros regimes de 

previdência, como aposentadorias e pensões. 

 

Após o preenchimento de todos os campos do REQUERIMENTO DE ANÁLISE DA 

SITUAÇÃO FUNCIONAL, o(a) requerente deverá assinar o documento e 

apresentá-lo à área dos Recursos Humanos do seu órgão ou entidade de lotação 

para ser inserido no SGPrev.  

 

Para isso, você deve digitalizar o REQUERIMENTO já preenchido e assinado 

pelo(a) servidor(a) e armazená-lo nos arquivos de seu computador ou de algum 



dispositivo portátil, como um pen drive, por exemplo. Mas como o procedimento 

de inserção do arquivo digitalizado deve ser realizado no SGPrev? É simples e 

fácil! Vamos ver? 

 

IMPORTANTE! Este requerimento é diferente do requerimento de 

aposentadoria, que só estará disponível ao final da instrução da ANÁLISE 

PRÉVIA. 
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DDIIGGIITTAALLIIZZAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOO  AASSSSIINNAADDOO  
  
Ainda no mesmo ambiente do SGPrev, para inserir o requerimento de ANÁLISE 

PRÉVIA da situação funcional, já preenchido e assinado pelo(a) servidor(a), basta 

clicar no ícone destacado na imagem acima que você será direcionado(a) a 

realizar o procedimento para anexar o documento digitalizado em versão PDF, 

conforme imagem abaixo: 

 
 

AANNEEXXAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOO  
 

Após clicar no ícone de anexo, o SGPrev lhe direcionará para o ambiente de 

anexo, exibido na tela acima. Para anexar o REQUERIMENTO DE ANÁLISE DE 

SITUAÇÃO FUNCIONAL clique no botão PROCURAR. 

 

Caso o requerimento digitalizado esteja em um dispositivo portátil, este já deve 

estar plugado no seu computador de trabalho.  
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SSEELLEECCIIOONNAARR  AARRQQUUIIVVOO  PPAARRAA  IINNCCLLUUIIRR  OO  AANNEEXXOO  NNOO  SSIISSTTEEMMAA  
  
Após clicar no botão PROCURAR, conforme demonstrado na figura anterior, o 

SGPrev lhe direcionará às pastas de seu computador de trabalho. Ao abrir a 

janela de seus arquivos, procure o REQUERIMENTO DE ANÁLISE DA SITUAÇÃO 

FUNCIONAL já digitalizado e selecione-o para que este seja inserido no Sistema. 

 
 

SSAALLVVAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOO  
  
Após clicar no botão SALVAR, o documento digitalizado será inserido no SGPrev, 

que automaticamente disponibilizará o ambiente de ANÁLISE PRÉVIA da 

aposentadoria, contendo as dez abas de informações, que devem ser verificadas 

uma a uma.  

 



Algumas dessas abas vão exigir que sejam anexados documentos de 

comprovação, como por exemplo, publicações oficiais, determinações judiciais, 

memórias de cálculos, fichas financeiras, entre outros. A partir de agora, você 

ingressar no universo das abas da ANÁLISE PRÉVIA! Vamos ver? 

 

O SGPrev possui dez abas necessárias para a ANÁLISE PRÉVIA, que estão 

destacadas na imagem acima, e que devem ser verificadas cuidadosamente e 

com bastante atenção, uma a uma. Cada uma delas possui informações do(a) 

servidor(a) que são importantes e influenciam na contagem do tempo de 

contribuição e para definição da norma jurídica que fundamentará a concessão 

do benefício de aposentadoria. 

 

 

IMPORTANTE! O SGPrev busca todas as informações necessárias e que estão 

nas abas acima tratadas no Sistema de Gestão de Pessoas – SGP. Assim, 

mantenha sempre o SGP atualizado! Vamos, agora, estudar cada uma das abas 

da ANÁLISE PRÉVIA?  
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AABBAA  NNºº  0011  ––  DDAADDOOSS  PPEESSSSOOAAIISS  
  
Nesta aba, não haverá na possibilidade de se preencher informações ou anexar 

documentos. Nela constam todos os dados de natureza pessoal do(a) servidor(a) 

e se divide em (i) Dados Gerais; (ii) Documentos; (iii) Endereços e; (iv) 

Telefones.  
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Existem, nesta aba, dados que são essenciais para abertura do processo virtual 

de aposentadoria, de maneira que estes devem estar informados. Esses dados 

são: nome correto e completo, datas de nascimento e de ingresso no estado, 

números do CPF, do RG e do PIS/PASEP e endereço, todos relacionados ao(à) 

servidor(a).  

IMPORTANTE! Caso esteja ausente ou errada alguma das informações 

necessárias na aba DADOS PESSOAIS, você deve acrescentar ou corrigir o 

respectivo dado no Sistema de Gestão de Pessoas – SGP. 

 

AABBAA  NNºº  0022  ––  DDAADDOOSS  FFUUNNCCIIOONNAAIISS  
  
Nesta aba, também não haverá a possibilidade de se preencher informações ou 

anexar documentos. Nela, constam todas os dados de natureza funcional do(a) 

servidor(a). 
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AABBAA  NNºº  0033  ––  AALLTTEERRAAÇÇÕÕEESS  FFUUNNCCIIOONNAAIISS  
  
Assim como na aba dos dados pessoais, existem, nesta aba, informações que são 

essenciais para abertura do processo virtual de aposentadoria. Esses dados são: 

nome correto e completo, matrícula, órgão, datas de nomeação, posse e 

admissão, categoria de lotação em folha de pagamento, dados bancários e 

jornada de trabalho. 

Esta aba buscará na área de provimento, do Sistema de Gestão de Pessoas – 

SGP, todas as alterações funcionais ocorridas na carreira do(a) servidor(a), 

desde a sua admissão, até a data atual, como progressões do desempenho, por 

antiguidade, promoções, enquadramentos em Planos de Cargos e Carreiras, por 

descompressão, transposições, mudanças de carga horária, entre outras.  

 



IMPORTANTE! Caso esteja ausente ou errada alguma das informações 

necessárias na aba DADOS FUNCIONAIS, você deve acrescentar ou corrigir o 

respectivo dado no Sistema de Gestão de Pessoas – SGP. 

Por isto, é importante manter o SPG sempre atualizado com as alterações 

funcionais ocorridas na carreira do(a) servidor(a).  

A atualização pode ser realizada na tela de provimentos do SGP e todos os 

campos necessários no SGPrev (data de início, data fim, cargo, composição, 

Diário Oficial, e página) serão buscados no SGP. Vejamos cada um deles:  

Data de início: corresponde à data a partir da qual se iniciarão os efeitos 

financeiros de determinada alteração funcional e deve ser informada na tela de 

cadastro de provimentos do SGP. Importante destacar que a data de início deve 

ser exatamente aquela que consta no corpo da portaria que promoveu a 

mudança na carreira do(a) servidor(a) e não a data de publicação no Diário 

Oficial do Estado.  

Data Fim: está diretamente relacionada com a data de início da alteração 

funcional posterior. Por exemplo, se a mudança posterior é a partir de 

1º/04/2017, a data fim será em 31/03/2017.  

Cargo: é o nome do cargo ou função onde houve a alteração funcional. Em 

algumas situações, principalmente quando tratamos de enquadramentos em 

Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos, os cargos e funções são 

redenominados, o que ocasiona na mudança de nome nesta área. 

Composição: corresponde ao grupo ocupacional, nível e/ou referência em que a 

nova alteração funcional posicionará o(a) servidor(a).  

Portaria: É o número da Portaria que concedeu a alteração funcional. 

Diário Oficial: é a data em que foi publicado o ato que proporcionou a alteração 

funcional do(a) servidor(a). 

Página: é o número da página de circulação do Diário Oficial do Estado. 
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IMPORTANTE! Na coluna AÇÕES, das abas, quando você realiza o trabalho de 

anexar os documentos que comprovam as informações, clicando no ícone 

respectivo o nome AUSENTE (em vermelho), constante na coluna STATUS, 

mudará para ANEXADO (em verde). Veja neste manual o procedimento para 

anexar documentos. 

 

AABBAA  NNºº  0044  ––  DDEEDDUUÇÇÕÕEESS  
  
Esta aba buscará no Sistema de Gestão de Pessoas – SGP todas as informações 

registradas, referentes aos acontecimentos na vida funcional do(a) servidor(a) 

que impactaram na contagem de seu tempo de contribuição (notadamente 

licenças, afastamentos e faltas) e que, por isso, necessitam serem deduzidos. 

 

 

 

 



 

Importante destacar que o SGPrev buscará todas as informações registradas nos 

campos de licenças, afastamentos e faltas registradas no SGP, mas indicará 

quantos dias serão deduzidos do tempo de contribuição, de modo que, se por 

exemplo, uma licença não implicar em desconto de tempo de contribuição, o 

Sistema exibirá que serão deduzidos zero dias, não havendo obrigatoriedade de 

se anexar documento comprobatório. Entretanto, se o SGPrev afirmar dias 

deduzidos em quantidade superior a zero, deve ser anexado o respectivo 

documento de prova da dedução. 

Como já falamos, é importantíssima a atualização das informações referentes à 

vida funcional do(a) servidor(a) no SGP. Assim, caso haja nos seus registros 

funcionais alguma informação que não esteja cadastrada, a respectiva 

atualização deve ser realizada no SGP para que o SGPrev faça a leitura e absolva 

a informação outrora ausente. Vejamos os campos desta aba: 

 

Tipo de afastamento: informa o tipo de afastamento ocorrido na vida funcional 

do(a) servidor(a), como por exemplo, licenças e frequência. 

Descrição da dedução: descreve o tipo de dedução, como por exemplo, uma 

falta não justificada ou uma licença para trato de interesse particular. 

Data de início: o dia inicial do afastamento. 

Data fim: o dia final do afastamento. 

Dias: a quantidade de dias ocorridos entre a data de início e a data fim. 

Deduzidos: a quantidade de dias deduzidos da contagem de tempo de 

contribuição. 

 

IMPORTANTE! Na coluna AÇÕES, das abas, quando você realiza o trabalho de 

anexar os documentos que comprovam as informações, clicando no ícone 

respectivo, o nome AUSENTE (em vermelho), constante na coluna STATUS, 

mudará para ANEXADO (em verde). Veja neste manual o procedimento para 

anexar documentos. 
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AABBAA  NNºº  0055  ––  AACCRRÉÉSSCCIIMMOOSS  
  
A aba ACRÉSCIMOS traz todas as informações cadastradas no SGP, referentes a 

determinados períodos que são adicionados ao tempo de contribuição do(a) 

servidor(a), notadamente os períodos de averbações de tempo de 

serviço/contribuição, de licenças especiais contadas em dobro, de férias contadas 

em dobro e de doação de sangue. 

 

Os períodos averbados de tempo de serviço/contribuição são comprovados com a 

receptiva Certidão, e as licenças especiais e férias em dobro com os documentos 

de concessão emitidos à época. Todos esses documentos devem ser anexados no 

respectivo ícone.  

É importante sempre destacar sobre a necessidade de manter atualizados os 

dados do Sistema de Gestão de Pessoas – SGP, para que o SGPrev possa ter 

acesso a eles. Portanto, para que esta aba contenha sempre as informações 

necessárias mantenha sempre atualizados, no SGP, os cadastros de averbações, 

férias em dobro e licenças especiais em dobro, caso existam.  
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Vejamos quais as informações cadastradas no SGP são importantes para 

contabilizar os acréscimos no SGPrev: 

Tipo acréscimo: Descreve se o acréscimo é uma averbação de tempo de 

contribuição, férias em dobro, licença especial em dobro ou doação de sangue.  

Data início/Data fim: corresponde ao período de acréscimo ao tempo de 

serviço/contribuição.  

Dias: corresponde a quantidade de dias correspondentes ao período informado. 

Acrescidos: total de dias acrescidos ao tempo de contribuição, que pode ser a 

quantidade exata de dias ou o dobro, dependendo do tipo de acréscimo. 

IMPORTANTE! Na coluna AÇÕES, das abas, quando você realiza o trabalho de 

anexar os documentos que comprovam as informações, clicando no ícone 

respectivo, o nome AUSENTE (em vermelho), constante na coluna STATUS, 

mudará para ANEXADO (em verde). Veja neste manual o procedimento para 

anexar documentos. 

 

AABBAA  NNºº  0066  ––  BBAASSEE  NNOO  CCAALLCCUULLOO  DDAA  MMÉÉDDIIAA  
  
Para as regras de aposentadoria cuja base de cálculo é a média aritmética 

simples dos 80% maiores remunerações do período contributivo, você deve 

preencher esta aba, mas precisamente, informando a data de início do benefício, 

no campo indicado na figura abaixo: 

 



IMPORTANTE! Mesmo que a aposentadoria tenha como base de cálculo a última 

remuneração, os procedimentos de preenchimento das informações nesta aba 

devem ser realizados. 

 

Após ser informada a data, conforme orientação da figura anterior, é só teclar no 

"enter" no seu teclado que os campos referentes aos períodos de contribuição 

serão automaticamente preenchidos, conforme mostra a figura abaixo. Esses 

campos são importantes para a definição do período em que o SGPrev buscará 

em folha de pagamento para realizar o cálculo da média das 80% maiores 

remunerações. 

Preenchidos os campos necessários, você deve clicar no botão REFAZER 

CÁLCULO, indicado na figura abaixo: 
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Quando você clicar no botão REFAZER CÁLCULO, vão aparecer na tela do SGPrev 

todas as remunerações de contribuição que o(a) servidor(a) reverteu para a 

previdência, desde julho de 1994 - caso o(a) servidor(a) ingressou no serviço 

público antes dessa data – ou desde a data de seu ingresso no serviço público – 

caso tal ingresso tenha ocorrido em momento posterior a julho de 1994. Vejamos 

a tela e cada uma de suas informações: 

 

Mês/Ano: é a competência mensal onde ocorreu a contribuição previdenciária. 

Remuneração: é a remuneração que serviu de base para a contribuição 

previdenciária da época, de acordo com o Mês/Ano.  

%: corresponde à alíquota de contribuiçção previdenciária aplicável ao Mês/Ano. 

Fat. Atualização: é o fator de atualização aplicável à remuneração de 

contribuição, considerando o Mês/Ano. 

Vlr Atualizado: corresponde ao resultado do valor da remuneração de 

contribuição previdenciária após atualização pelo fator de atualização, uma vez 

que a legislação determina que os valores utilizados para o cálculo da média 

deve estar devidamente atualizado monetariamente. 

Vlr Criticado: é o valor utilizado para se calcular a média que servirá de base 

para a definição dos proventos de aposentadoria. 
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IMPORTANTE! Os valores devem ser conferidos, a fim de se verificar se 

realmente são estes que devem ser utilizados no cálculo da média, pois muitas 

vezes, principalmente, nos meses próximos à data da aposentadoria, há 

necessidade de atualização dos valores em decorrência de, por exemplo, uma 

ascensão funcional que não teve tempo de ser paga ou de ser considerada pelo 

SGPrev no cálculo da média. 

 

IINNFFOORRMMAAÇÇÕÕEESS  AADDIICCIIOONNAAIISS  SSOOBBRREE  AA  BBAASSEE  NNOO  CCAALLCCUULLOO  DDAA  
MMÉÉDDIIAA  
  
Como tratamos acima, existirão algumas situações em que você verá que o valor 

utilizado para o cálculo da média estará desatualizado, quase sempre em razão 

de alguma ascensão funcional que foi concedida ao(à) servidor(a) e não houve 

tempo suficiente para atualização do mencionado cálculo, em virtude do 

requerimento da aposentadoria. Assim, você pode realizar a alteração e 

atualização desse valor seguindo os passos adiante: 

 

Na coluna origem, você selecionará o campo referente aos Ano/Mês em que 

pretende modificar o valor da remuneração (destacado na figura com a seta). 



ATENÇÃO! Modificar apenas se o valor estiver desatualizado. 

Quando você clicar no campo indicado na figura anterior, o espaço da coluna 

remuneração, referente ao Mês/Ano em que pretende alterar será aberto e você 

digitará o valor correto. 

 

Após a mudança do valor na coluna REMUNERAÇÃO, você clicará no ícone 

destacado com a seta, do lado esquerdo da figura. Ao realizar tal procedimento, 

será aberta na tela do SGPrev um espaço para que seja informado o motivo pelo 

qual haverá a mudança do valor que foi selecionado e alterado. 
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Informada a JUSTIFICATIVA, você deve clicar no botão SALVAR, para que as 

modificações sejam registradas no SGPRev. NÃO ESQUEÇA! 

 

 

AABBAA  NNºº  0077  ––  BBAASSEE  DDOO  CCAALLCCUULLOO  DDAA  ÚÚLLTTIIMMAA  RREEMMUUNNEERRAAÇÇÃÃOO  
 

Esta aba traz, do Sistema de Folha de Pagamento, as informações sobre a última 

remuneração percebida pelo(a) servidor(a), notadamente, as rubricas de 

vencimento e gratificações e os seus respectivos valores.  

 

 



Na figura acima você pode verificar as principais informações da aba, como os 

dados da última remuneração, as rubricas, as informações registradas na ABA 

BASE DE CÁLCULO DA MÉDIA e o total da última remuneração.  

Vamos, agora, tratar sobre as informações referentes as rubricas que compõem a 

última remuneração do(a) servidor(a). 

 

A aba BASE DE CÁLCULO DA ÚLTIMA REMUNERAÇÃO trata das informações 

referentes às vantagens percebidas pelo(a) servidor(a)e aos valores de cada uma 

dessas vantagens em folha de pagamento.  

 

Tais valores, quando incorporados na aposentadoria, podem ser iguais ou 

diferentes dos que são apresentados pela folha de pagamento ou ainda pode 

acontecer de determinada vantagem não ser incorporada ao valor do benefício.  

 

Caso haja necessidade de se alterar os valores da folha de pagamento para 

adaptá-los às regras da aposentadoria, os ícones da coluna AÇÕES devem ser 

clicados e os procedimentos constantes nele devem ser seguidos, conforme 

abordaremos mais adiante. 
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Como sabemos, nem todas as vantagens percebidas em folha de pagamento 

pelo(a) servidor(a) são consideradas no cálculo da aposentadoria. Neste 

momento, você terá a oportunidade de selecionar somente aquelas que 

realmente farão parte dos proventos. Vejamos na figura abaixo: 

 

Na coluna BENEFÍCIO (seta laranja), observando a coluna VANTAGEM, você pode 

clicar naquela rubrica que fará parte dos proventos de aposentadoria.  

 

No presente caso, as vantagens AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO e ABONO DE 

PERMANÊNCIA não fazem parte do cálculo da aposentadoria e, por isso, não 

estão marcados na coluna BENEFÍCIO.  
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Na medida em que você seleciona as vantagens na coluna de benefícios, o 

SGPrev, de forma automática, realiza a soma dos valores considerados para o 

valor inicial do benefício, conforme indicado na figura acima. 

Depois de definidas as vantagens que integram o valor do benefício de 

aposentadoria, o seu próximo passo será checar se realmente o valor constante 

na coluna VALOR será o considerado para o cálculo do benefício.  

 

Tanto para os casos onde o valor será igual como para os casos onde o valor será 

diferente, você terá que acessar o ícone da coluna AÇÕES (indicado na figura 

abaixo pela seta laranja) e confirmar ou modificar o valor que será considerado 

no cálculo da aposentadoria.  

 
 

Para cada uma das vantagens percebidas pelo servidor, a coluna AÇÕES 

apresentará um ícone. Somente nas vantagens selecionadas na coluna 

BENEFÍCIO você deve clicar no respectivo ícone (indicado na figura pela seta 

laranja) e preencher as informações solicitadas pela tela que o SGPrev 

apresentará. Vamos ver? 

 

Ao clicar no ícone da coluna AÇÕES, o SGPrev abrirá a tela CADASTRAR 

JUSTIFICATIVA RUBRICA. Vejamos, agora, o que deve ser preenchido em cada 

um de seus campos: 
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1 – Data Início Recebimento: é a data inicial de recebimento do vencimento 

naquele valor, da gratificação ou da vantagem. Verificar no Diário Oficial que 

concedeu a vantagem a sua data de início. 

2 – Data DOE: é a data da publicação, no Diário Oficial do Estado, do ato ou 

portaria que concedeu a vantagem ao(à) servidor(a). 

3 – Anexar a cópia digitalizada do Diário Oficial do Estado que comprove a 

concessão da vantagem ao(à) servidor(a). 

4 – Fundamentação Legal: é a descrição do nome da gratificação ou vantagem 

percebida pelo(a) servidor(a) e do percentual, se houver, acompanhada da 

descrição do respectivo diploma legal que prevê a sua concessão. Por exemplo: 

Gratificação por Tempo de Serviço – 15% - Artigo 43 da Lei Estadual 

nº9.826/1974. 

5 – Valor da Rubrica para o Ato: pode ser o mesmo da folha de pagamento 

ou, em algumas situações, um valor diferente, em virtude de uma incorporação 

proporcional ou pela média dos meses de contribuição.  

-  32 - 



6 – Gratificações Propter Laborem?: espaço destinado para se indicar, com 

um clique, se a vantagem analisada no momento se trata de uma gratificação 

paga em razão do local de trabalho. 

7 – Vantagem Pessoal por Exercício de Cargo Comissionado?: espaço 

destinado para se indicar, com um clique, se a vantagem analisada no momento 

se trata de uma gratificação de representação incorporada. Em caso afirmativo, 

você deve anexar no ícone nº9 o cálculo de atualização do valor da vantagem e o 

Quadro Discriminativo de Cargos Comissionados que foram considerados na 

incorporação.  

8 – Justificativa: caso o Valor da Rubrica para Ato seja diferente do que consta 

em folha de pagamento ou, mesmo se igual, haja a necessidade de se 

demonstrar a atualização dos valores, desde a data inicial de recebimento até a 

data da aposentadoria, você deve informar, neste espaço, a justificativa da 

modificação ou da evolução do valor, anexando, no icone nº9, o respectivo 

demonstrativo de cálculos. 

9 – Espaço para anexar os documentos relacionados à Justificativa. 

10 – Após o cumprimento dos passos anteriores, clique no botão SALVAR. 

 

IMPORTANTE! Veja neste manual os procedimentos necessários para anexar 

documentos no SGPrev. 
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AABBAA  NNºº  0088  ––  RREEGGRRAASS  DDEE  BBEENNEEFFÍÍCCIIOO  
  
Nesta aba, surgirão as regras de aposentadoria existentes, de maneira que você 

pode selecionar que o SGPrev relacione todas ou somente aquelas em que o(a) 

servidor(a) atende, tendo como base os critérios de idade, tempo de 

contribuição, tempo de serviço público, tempo na carreira, tempo no cargo e data 

de ingresso no serviço público.  

 

IMPORTANTE! Devem ser entregues ao(à) servidor(a), junto com o documento 

da ANÁLISE PRÉVIA DA SITUAÇÃO FUNCIONAL PARA FINS DE REQUERIMENTO 

DO BENEFÍCIO, gerado na ABA Nº 10, os Quadros das Regras de Benefício 

atendidas.  

 

Vejamos as principais observações sobre esta aba: 

 
 

 



1 – Dados Utilizados na Análise: estas informações são geradas 

automaticamente, de acordo com os registros consolidados nas abas DADOS 

PESSOAIS e DADOS FUNCIONAIS. 

2 – Apenas Regras que Atendem: caso você deseje que o SGPrev relacione 

apenas as regras atendidas pelo(a) servidor(a), basta clicar no espaço 

correspondente. 

3 – Data da Aposentadoria: informe a data do momento de realização da 

análise prévia. Caso o(a) servidor(a) apresente o requerimento de aposentadoria 

em outro momento do futuro, altere a data para o dia da solicitação de 

inativação. 

4 – Descrição das Regras: coluna onde serão relacionadas todas as regras de 

benefício. 

5 - Análise: é a indicação se o(a) servidor(a) atende ou não atende a regra de 

benefício descrita ao lado. 

6 e 7 – Correspondem a seleção da regra. Quando você seleciona determinada 

regra no ícone 7, ela muda do status de Não Selecionada para Selecionada no 

ícone 6. 

8 – São os ícones do Quadro de Tempo de Contribuição, do Quadro das Regras 

de Benefício e da Minuta do Ato. Todas as informações prestadas, confirmadas e 

digitadas, assim como os documentos anexados nas abas anteriores consolidam 

as regras de aposentadoria, indicam se o(a) servidor(a) atende aos seus 

requisitos e geram a minuta do ato que concederá o benefício requerido. 
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AABBAA  NNºº  0099  ––  AANNEEXXAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  
 

Na aba ANEXAR DOCUMENTOS você terá a oportunidade de anexar todos os 

documentos do(a) servidor(a) que ainda não foram anexados nas outras abas ou 

que não foram gerados automaticamente pelo SGPrev. 

 



Nesta aba, haverá um check list de documentos, divididos por grupos 

(IDENTIFICAÇÃO, VIDA FUNCIONAL, CONTAGEM DE TEMPO, 

REMUNERAÇÃO/PROVENTOS E DOCUMENTOS INVALIDEZ).  

 

Alguns destes documentos são de anexação obrigatória, já outros somente 

devem ser anexados caso o(a) servidor(a) se enquadre em determinada 

situação. Por exemplo, os documentos relativos à invalidez somente são 

obrigatórios quando a aposentadoria for invalidez ou então o Laudo Técnico das 

Condições Ambientais de Trabalho somente será obrigatório quando se tratar de 

uma aposentadoria especial.  

 

Quando o documento for obrigatório em todas as situações, a coluna status, da 

imagem ao lado, indicará se o mesmo já foi anexado. Se sim, o status indicará 

ANEXADO (cor verde). Se não, o status indicará AUSENTE (cor vermelha).  

 

Já para os casos de documentos obrigatórios para situações específicas, como 

mencionamos nos exemplos acima, a coluna status indicará três tracinhos (- - -) 

caso o documento ainda não tenha sido anexado e indicará a palavra ANEXADO 

em caso de documento anexado. 

 

Portanto, neste momento, é muito importante a sua avaliação criteriosa, pois 

será você que concluirá se é o caso de se anexar algum documento obrigatório 

em situações específicas.  

 

IMPORTANTE! Na coluna AÇÕES, das abas, quando você realiza o trabalho de 

anexar os documentos que comprovam as informações, clicando no ícone 

respectivo, o nome AUSENTE (em vermelho), constante na coluna STATUS, 

mudará para ANEXADO (em verde). Veja neste manual o procedimento para 

anexar documentos. 
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EEMMIISSSSÃÃOO  DDOO  RREEQQUUEERRIIMMEENNTTOO  DDEE  AAPPOOSSEENNTTAADDOORRIIAA  
  
Ainda na aba ANEXAR DOCUMENTOS, depois de realizado todo o trabalho de 

anexar os documentos de todas as abas anteriores, e devidamente realizada a 

análise prévia, se o(a) servidor(a) optar por se aposentar, você poderá emitir o 

requerimento de aposentadoria também pelo SGPREV, conforme indica a figura 

acima. Para isso, basta clicar no ícone indicado pela seta que o requerimento 

será disponibilizado. Vejamos abaixo o requerimento:  

 

 

 

Os dados destacados devem ser preenchidos pelo(a) servidor(a) no momento de 

requerer o seu benefício de aposentadoria. 
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Após todo o preenchimento e assinatura do formulário de requerimento por parte 

do(a) servidor(a) e do responsável pelas informações e análise, tal documento 

deve ser digitalizado e inserido no SGPrev. Para que isso ocorra você deve 

realizar o procedimento de ANEXAR DOCUMENTO.  

 

Após ser anexado o requerimento preenchido com as suas assinaturas, o que se 

encontrava AUSENTE passará a estar ANEXADO, conforme figura abaixo: 

 

 

AABBAA  NNºº  1100  ––  FFIINNAALLIIZZAARR  AANNÁÁLLIISSEE  
 

Pronto! Chegamos ao fim da análise prévia da situação funcional. Você tem a 

certeza de que todos os documentos necessários e solicitados em todas as abas 

anteriores já foram anexados no SGPrev e, agora, o(a) servidor(a) saberá se é 

atende a alguma regra de aposentadoria. Mas antes, alguns procedimentos 

devem ser atendidos nesta aba. Vamos ver? 

 



Primeiramente, você, que realizou a ANÁLISE PRÉVIA, vai atestar, sob as penas 

da lei, que todas as informações utilizadas na análise prévia estão corretas e que 

os documentos anexados comprovam tais informações. Após, você confirmará as 

informações referentes ao nº do CPF do(a) servidor(a), o nome, a data de 

ingresso, o nº do RG, a data de nascimento e o nº do PIS/PASEP.  

 

Após o preenchimento dos campos indicados na figura anterior, você realizará o 

procedimento de assinatura dos documentos, inclusive do DOCUMENTO DE 

ANÁLISE PRÉVIA DA SITUAÇÃO FUNCIONAL, clicando no link indicado abaixo com 

a seta laranja. 

 

 
 

A assinatura ora indicada é digital, realizada por meio de token, e implica na 

confirmação de todos os documentos que foram anexados no ato de ANÁLISE 

PRÉVIA. 
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Após o clique no botão ASSINAR DOCUMENTOS, o SGPRev abrirá a janela para 

assinatura digital, conforme demonstra a figua ao lado. Realize os procedimentos 

de assinatura com o seu Certificado Digital. 

 
 

Procedida a assinatura digital, você visualizará o DOCUMENTO DE ANÁLISE 

PRÉVIA DA SITUAÇÃO FUNCIONAL, no link indicado pela seta laranja, na figura 

abaixo: 
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Ao realizar o procedimento ora indicado, o SGPrev abrirá o DOCUMENTO DE 

ANÁLISE PRÉVIA DA SITUAÇÃO FUNCIONAL, que deve ser entregue ao(à) 

servidor(a) em conjunto com os Quadros das Regras de Benefício atendidas por 

ocasião da realização da ANÁLISE PRÉVIA. A seguir, o documento ora tratado: 
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PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOOSS  PPAARRAA  AANNEEXXAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  NNOO  SSGGPPRREEVV  
  
Como já falamos, o SGPrev buscará no SGP as informações para alimentar os 

dados necessários das abas do SGPrev, sendo necessário apenas anexar o 

documento que comprove a mudança ocorrida, como o Diário Oficial que publicou 

a Portaria de ascensão funcional.  

 

IMPORTANTE! Na coluna AÇÕES, das abas, quando você realiza o trabalho de 

anexar os documentos que comprovam as informações, clicando no ícone da 

figura com a seta apontada, o nome AUSENTE (em vermelho), constante na 

coluna STATUS, mudará para ANEXADO (em verde). 



Vamos aprender qual o procedimento deve ser realizar para anexar no SGPrev 

esses documentos? É simples e fácil! 

 

Nas abas do SGPrev, quando você clicar no ícone para anexar documentos, na 

coluna AÇÕES (ícone da seta laranja na figura acima), o SGPRev exibirá a área 

ANEXAR DOCUMENTO, exposto em destaque na figura acima.  

 

 

 

Para anexar o documento que comprove a informação, você clicará no botão 

PROCURAR, que será exibido na área destinada para ANEXAR DOCUMENTO, 

conforme exposto na figura acima. 
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Ao clicar no botão indicado, o sistema lhe reportará para a área do seu 

computador de trabalho ou dispositivo portátil e você poderá procurar o arquivo 

desejado. 

 

Quando a janela de arquivos for aberta em seu computador de trabalho, você 

pode buscar o local onde se encontra armazenado o arquivo desejado e 

selecioná-lo para que o procedimento de anexação seja concluído. 

 

Após ser selecionado o arquivo que comprova a informação desejada, você 

clicará no botão SALVAR e o arquivo será anexado ao SGPrev, de modo que o 

Status do provimento passará de AUSENTE para ANEXADO: 
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Ao final, depois que você anexar os documentos, não esqueça de clicar no botão 

SALVAR: 

 
 

OBSERVAÇÃO: O SGPrev aceita documentos anexados na versão doc. e PDF. 
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PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOOSS  PPAARRAA  EEXXCCLLUUIIRR  DDOOCCUUMMEENNTTOO  AANNEEXXAADDOO    
  
Se você anexar um determinado arquivo e perceber que ele não é o documento 

correto que comprova a informação? O procedimento é bem simples também. 

Vamos ver! 

1 – Clique no ícone da coluna AÇÕES: 

 
 

2 – O Sistema lhe reportará para esta tela: 

 

 
 

3 – Na tela ANEXAR DOCUMENTOS você clicará no ícone X que está na cor 

vermelha: 

 
 
 
 



4 – O SGPrev abrirá nova tela 

 

 
 

5 – Após clicar no botão SIM, o Sistema apagará o documento que estava 

anexado anteriormente e o que estava ANEXADO passará novamente ao status 

de AUSENTE, permitindo, assim, que você realize novamente o procedimento de 

anexação, desta vez do documento correto. 
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PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOOSS  DDEE  AATTUUAALLIIZZAAÇÇÃÃOO  DDOOSS  DDAADDOOSS  DDOO  MMÓÓDDUULLOO  
DDEE  AAPPOOSSEENNTTAADDOORRIIAA  DDOO  SSGGPPRREEVV  DDEEPPOOIISS  DDEE  IINNFFOORRMMAADDOOSS  NNOO  
SSGGPP    

 

Nas abas ALTERAÇÕES FUNCIONAIS, DEDUÇÕES, ACRÉSCIMOS e BASE DE 

CÁLCULO ÚLTIMA REMUNERAÇÃO, você pode perceber, no momento da ANÁLISE 

PRÉVIA, que se encontra ausente, mas que deveria constar, alguma informação 

referente a uma ascensão funcional, ou a uma licença especial em dobro, a uma 

licença para o trato de interesse particular, ou a determinada vantagem, por 

exemplo.  

Você terá a oportunidade de incluir as informações ausentes acessando, no 

Sistema de Gestão de Pessoas - SGP, o ambiente que corresponde ao cadastro 

do item suprimido. Para melhor ilustração, vamos adotar como exemplo uma 

alteração funcional que não se encontra informada no SGPrev: 

 

1 – Acesse o Sistema de Gestão de Pessoas – SGP:  

 



2 – Informe dos dados do servidor e clique no botão PESQUISAR: 

 

3 – Clique no botão NOVO: 

 

4 – Preencha os dados do provimento, após clique no botão PUBLICAÇÕES, 

preencha os dados da publicação do provimento e, por fim, clique no botão 

SALVAR: 
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5 – Volte ao SGPrev e clique na ABA 3 – ALTERAÇÕES FUNCIONAIS. Nesta aba, 

clique no botão ATUALIZAR DADOS. Confira se consta no SGPrev a informação 

nova inserida no SGP. Se sim, clique no botão SALVAR: 
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PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOOSS  PPAARRAA  GGEERRAAÇÇÃÃOO  DDEE  RREELLAATTÓÓRRIIOOSS  DDOO  MMÓÓDDUULLOO  

DDEE  AAPPOOSSEENNTTAADDOORRIIAA  DDOO  SSGGPPRREEVV  

  
As abas ALTERAÇÕES FUNCIONAIS, BASE DE CÁLCULO DA MÉDIA, BASE DE 

CÁLCULO ÚLTIMA REMUNERAÇÃO e REGRAS DE BENEFÍCIO possuem 

RELATÓRIOS com a consolidação das informações que são nelas registradas. 

Esses relatórios podem ser visualizados no momento da ANÁLISE PRÉVIA e o 

acesso é bem fácil. Vamos ver? 

 

1 – Clique na aba desejada e 2 - depois no botão GERAR RELATÓRIO:  

 

 



 

Por fim, visualize o documento: 
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Na aba BASE DE CÁLCULO ÚLTIMA REMUNERAÇÃO, você pode visualizar o 

RELATÓRIO clicando no botão GERAR DOCUMENTO QUADRO DISCRIMINATIVO 

DAS RUBRICAS, indicado na figura abaixo: 

 

Já na aba REGRA DE BENEFÍCIOS, você pode visualizar os RELATÓRIOS, clicando 

nos ícones indicados na figura abaixo: 
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PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOOSS  PPAARRAA  OO  CCAADDAASSTTRROO  DDEE  RREEPPAASSSSEESS  

PPRREEVVIIDDEENNCCIIÁÁRRIIOOSS  NNOO  MMÓÓDDUULLOO  DDEE  AAPPOOSSEENNTTAADDOORRIIAA  DDOO  

SSGGPPRREEVV  ((IImmppoorrttaanntteess  ppaarraa  aass  aabbaass  ddee  DDEEDDUUÇÇÕÕEESS  ee  

AACCRRÉÉSSCCIIMMOOSS))  

 

Em algumas situações de DEDUÇÕES e ACRÉSCIMOS, não bastará apenas que 

sejam informados os dados necessários no SGP, tampouco que os documentos 

comprobatórios sejam anexados. Algumas Certidões de Tempo de 

Serviço/Contribuição, expedidas por outros regimes previdenciários, trarão 

consigo os repasses previdenciários correspondentes aos períodos que constam 

no documento e referentes às contribuições realizadas pelo(a) servidor(a) 

naquele regime de previdência que expediu a Certidão. Estas Certidões também 

podem repercutir nas DEDUÇÕES, uma vez que podem coincidir com períodos de 

cessões sem ônus. Tais repasses precisam ser informados no SGPrev, a fim de 

que os mesmos sejam considerados no cálculo da média de que trata a ABA Nº 

07. Além disso, o respectivo comprovante deve ser anexado. Vejamos como você 

pode realizar esse procedimento no Sistema. 

Tanto na aba ACRÉSCIMOS quanto na aba DEDUÇÕES, você vai clicar no ícone 

destacado em laranja na figura acima. Após, o SGPrev abrirá a tela abaixo: 

 

 



De acordo com o período averbado, o SGPrev abrirá a tela acima já com os 

meses e anos do respectivo período em que compreende a averbação. Por 

exemplo, se a averbação corresponde ao período de janeiro de 1995 a agosto de 

1995, a tela do SGPrev ora tratada já será aberta com os meses de janeiro, 

fevereiro, março, abril, maio, junho, junho e agosto do ano de 1995 todos 

preenchidos.  

 

Assim, aberta a tela acima demonstrada é só você preencher, mês a mês, o valor 

do repasse previdenciário constante na averbação. Os repasses que devem ser 

preenchidos são os do(a) servidor(a) e do ente patronal. Ademais, deve ser 

preenchido o valor total do repasse (soma do repasse do(a) servidor(a) com o 

repasse patronal) e o valor total da remuneração. As informações necessárias ao 

preenchimento dos campos demonstrados na figura acima vêm na folha em 

anexo à Certidão de Tempo de Contribuição expedida pelo regime previdenciário 

emissor do documento. 

 

IMPORTANTE! Após o registro das informações no mês, não esqueça de clicar 

no botão SALVAR!  
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Como mencionamos, após o cadastro dos repasses previdenciários contidos no 

documento anexo da Certidão de Tempo de Contribuição, deve ser anexado o 

comprovante dos repasses previdenciários. 

 

Para isso, basta clicar no ícone em destaque na figura ao lado e realizar o 

procedimento para anexar o documento, já digitalizado, no SGPrev. 

 

 

IMPORTANTE! Na coluna AÇÕES, das abas, quando você realiza o trabalho de 

anexar os documentos que comprovam as informações, clicando no ícone 

respectivo, o nome AUSENTE (em vermelho), constante na coluna STATUS, 

mudará para ANEXADO (em verde). Veja neste manual o procedimento para 

anexar documentos. 
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PPEENNSSÃÃOO  
 
Para iniciar um processo de pensão no SGPrev é necessário, inicialmente 

cadastrar os requerentes/dependentes no Sistema SGP, tanto os dados pessoais 

na tela Cadastro Pessoal / Dados Pessoais como realizar o cadastro de 

dependentes vinculando-os ao instituidor na tela Cadastro Pessoal / 

Dependentes. 

 

 

 
 A pesquisa pode ser realizada por: (i) Número do Benefício; (ii) CPF; ou 

(iii) Nome. 

 

 No “Tipo Benefício” pode ser indicado: (i) Pensão; ou (ii) Aposentadoria. 

 

 No “Status” constam duas opções: (i) Em Análise; e (ii) Concedido 
 
 

IIMMPPOORRTTAANNTTEE!!  PPaarraa  iinniicciiaarr  uumm  pprroocceessssoo  ddee  ppeennssããoo  nnoo  SSGGPPrreevv  éé  nneecceessssáárriioo,,  

iinniicciiaallmmeennttee  ccaaddaassttrraarr  ooss  rreeqquueerreenntteess//ddeeppeennddeenntteess  nnoo  SSiisstteemmaa  SSGGPP,,  ttaannttoo  ooss  

ddaaddooss  ppeessssooaaiiss  nnaa  tteellaa  CCaaddaassttrroo  PPeessssooaall  //  DDaaddooss  PPeessssooaaiiss  ccoommoo  rreeaalliizzaarr  oo  

ccaaddaassttrroo  ddee  ddeeppeennddeenntteess  vviinnccuullaannddoo--ooss  aaoo  iinnssttiittuuiiddoorr  nnaa  tteellaa  CCaaddaassttrroo PPeessssooaall  //  

DDeeppeennddeenntteess..
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SSGGPP  --  DDEEPPEENNDDEENNTTEESS  CCAADDAASSTTRROO  PPEESSSSOOAALL 

 
Uma vez que os dados do instituidor e dos dependentes estejam inseridos e 

atualizados no SGP, bem como realizado o cadastro de dependentes, dá-se início 

ao processo no SGPrev pelo caminho: Previdência → Pensão → Consultar 

Segurado. 

 

IINNCCLLUUIIRR  DDEEPPEENNDDEENNTTEE  BBEENNEEFFIICCIIÁÁRRIIOO    
DDaaddooss  bbaannccáárriiooss  ee  vviinnccuulloo    
  
  
Após incluído o dependente deverá ser informado: (i) Seu vínculo com o 

instituidor (cônjuge, companheiro(a), filho(a), …); (ii) Dados Bancários (Agência, 

Conta); e a (iii) Data do Casamento, se for o caso. 
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IIMMPPOORRTTAANNTTEE!!  Se houver procurador ou curador o “Representante/Responsável 

Legal” deverá ser informado. 

 

IINNCCLLUUIIRR  DDEEPPEENNDDEENNTTEE  SSAALLVVOO  ––  BBEENNEEFFIICCIIÁÁRRIIOO  
  

  
Inseridas as informações do dependente/beneficiário os dados deverão ser salvos 

clicando-se no botão “Salvar”. 

 

IIMMPPOORRTTAANNTTEE!!  Se houver outro dependente deverá ser incluído e inseridas suas 

informações repetindo-se o mesmo procedimento. 
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PPEESSQQUUIISSAARR  SSEERRVVIIDDOORR  
  
Deve-se, então, inserir os dados do(a) instituidor(a): (i) ID Funcional; ou (ii) 

CPF; ou (iii) Nome; ou (iv) Órgão e Matrícula, e clicar no botão “Pesquisar” para 

localizar o(a) ex-servidor(a). 

 

 
 

DDEETTAALLHHAARR  ÍÍCCOONNEE  AAÇÇÕÕEESS  
 
Localizado o ex-servidor, deve-se clicar em ações/detalhar para abrir a tela 

referente aos seus dados. 
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AABBAA  11  --  DDAADDOOSS  SSEEGGUURRAADDOO  MMIIGGRRAADDOO  SSGGPP      
 
Nessa tela (1ª aba) irão constar as informações referentes aos: 

(i) Dados Gerais; (ii) Documentos; (iii) Endereço; e (iv) Dados Funcionais. 

 

Deverá ser feita a conferência dos dados e, em caso de divergência, atualizá-los 

corretamente no SGP. 
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AABBAA  22  --  DDAADDOOSS  DDOO  RREEQQUUEERRIIMMEENNTTOO    
   
Uma vez que os dados do instituidor estejam corretos, passa-se à 2ª Guia, Dados 

do Requerimento, onde serão informados os requerentes e seus dados. 

No campo “Fundamentação do Ato de Pensão” deverá constar a fundamentação 

que irá constar no corpo do Ato. 

No caso de o óbito do instituidor ter sido por acidente de qualquer natureza ou 

com motivação relacionada ao serviço executado, o campo “Acidente?” ou “Óbito 

relacionado ao Serviço?” deverá ser marcado. 

No campo “Beneficiários” deverá(ão) ser incluído(s), um a um, o(s) 

dependente(s) para fins de percepção de pensão previdenciária. 
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AABBAA  33  --  AANNEEXXAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  IINNSSTTIITTUUIIDDOORR  EE  
BBEENNEEFFIICCIIÁÁRRIIOO  
  
Na 3ª aba, “Anexar Documentos”, deverão ser anexados os documentos do 

Instituidor e do(s) dependente(s). (Se for o caso, do procurador e/ou curador 

também). Para visualizar os documentos a serem anexados do instituidor deve-

se clicar no sinal “+ Anexos” logo abaixo de seu nome. 

 
 

AANNEEXXAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOO  
Para anexar cada um dos documentos é necessário clicar no símbolo  ao lado 

da descrição do documento. 

 



Ao clicar nesse símbolo abrirá uma janela “Anexar Documento”. Clique em 

“Procurar” para selecionar o documento. Após selecionado clique em salvar. 

 

 

 

Ao clicar no botão indicado, o sistema lhe reportará para a área do seu 

computador de trabalho ou dispositivo portátil e você poderá procurar o arquivo 

desejado. 

 

Quando a janela de arquivos for aberta em seu computador de trabalho, você 

pode buscar o local onde se encontra armazenado o arquivo desejado e 

selecioná-lo para que o procedimento de anexação seja concluído. 
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Após ser selecionado o arquivo que comprova a informação desejada, você 

clicará no botão SALVAR e o arquivo será anexado ao SGPrev. 

 
Uma vez que o documento foi anexado o Status muda de “Ausente” (em 

vermelho) para “Anexado” (em verde). 
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Para anexar o “Requerimento da pensão previdenciária” o documento deverá ser 

“baixado” por meio do ícone abaixo indicado, assinado pelos requerentes, 

digitalizado e anexado no SGPrev. 

 

AASSSSIINNAARR  OO  RREEQQUUEERRIIMMEENNTTOO  DDEE  PPEENNSSÃÃOO    
 

Gerar requerimento de pensão; 
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Baixar arquivo padronizado;  

 

  
Assinar o documento e digitalizar;  

    
 



Incluir o arquivo de requerimento assinado no sistema; 

 
 
Salvar arquivo de requerimento de pensão assinado; 

 
 
É necessário anexar os arquivos obrigatórios; 
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Observação; 

e todos os integrantes do processo. 

nstituidor, e se for o caso os beneficiários). 

nte permitirá abrir o processo virtual após toda 

ocumentação incluída. 

 que permaneceu casado, nunca tendo 

ais declarações deverão ser “baixadas” no ícone abaixo destacado. 

 

 

1 – O usuário deverá anexar os documentos d

(I

 

2 – O sistema some

d

 

Existem algumas Declarações para os dependentes que são obrigatórias. Como 

exemplo tem-se a do cônjuge informando

se separado nem de fato nem de direito. 

T

 
 
 O arquivo deverá ser salvo e impresso para que o requerente possa assiná-lo. 

 



 
 
 
Após a assinatura da Declaração o documento deverá ser digitalizado e anexado 

no SGPrev. 
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AABBAA  44  --  BBAASSEE  DDEE  CCÁÁLLCCUULLOO  DDOO  BBEENNEEFFÍÍCCIIOO  
 
Será na 4ª guia, Base de Cálculo do Benefício, que se efetuará o cálculo do valor 

da pensão, tanto provisória quanto definitiva. 

 

O Sistema identifica a remuneração do ex-servidor no mês anterior ao seu óbito. 

Nessa tela deverão ser selecionadas as rubricas que irão integrar a base de 

cálculo do benefício. 

 

No caso de o valor constante da Rubrica não corresponder ao que deveria ser na 

realidade, esse deverá ser modificado por meio do ícone , justificando-se a 

alteração, inclusive com documentação comprobatória (DOE, cálculos, …). 

 

Será feito o cálculo da pensão Provisória e Definitiva, inclusive aplicando o 

redutor previsto no §7º do art. 40 da CF, no caso de a base de cálculo ser 

superior ao Teto do INSS. 
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AABBAA  55  --  CCOOTTAASS  
 
Na 5ª guia, “Cotas”, deverão ser informados os percentuais de pensão de cada 

beneficiário, cujo valor será calculado automaticamente pelo sistema aplicando-

se tal percentual sobre o valor total da pensão. 

 

 
 
Clica-se em “Novo” para adicionar uma nova cota de distribuição; 

 



Informa-se a “Data início”, e, se for o caso, a “Data final”, além do percentual da 

pensão.; 

 
Feito isso, é necessário acionar o botão “salvar”; 
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Inclusão de cota salvo com sucesso; 

 
Editar coitas no ícone ações; 
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AABBAA  66  --  FFIINNAALLIIZZAARR  AANNÁÁLLIISSEE  
 
Tendo-se preenchido todas as informações e anexados todos os documentos 

corretamente, chega-se o momento de finalizar a análise. Deve-se marcar a 

declaração de que as informações estão corretas e, uma vez marcada, é possível 

visualizar o atestado. 

 
 

Declaração sob penas da lei os dados informados no 

sistema;

 



Visualizar o documento no sistema; 

 

 
Em seguida, clica-se no botão “Assinar Atestado”. 
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Ao clicar no botão “Assinar Atestado” será aberto a janela “Assinatura Digital”, na 

qual deverá ser clicado o botão “Assinar Arquivos”. 

 

 
Até esse momento não foi aberto nenhum processo, mas somente as 

informações foram inseridas no Sistema. Para abrir o processo, após assinatura 

digital, deverá ser clicado no botão “Abrir Processo” 
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Processo virtual; 

 
  

VViissuuaalliizzaaççããoo  ppaarraa  oorrddeennaarr  ttiippoo  ddee  pprroocceessssoo;; 
 

 
 



Acionar peça no processo; 

 
 

Selecionar arquivo; 
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Inserir Documento; 

 
Upload  do documento; 
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Salvar documento; 

 
Documento (peça) salvo com sucesso; 
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Baixar documento (PDF) ; 

 
 

Abrir ou salvar documento; 
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Tramitar processo; 

 

  
MMOOVVIIMMEENNTTAAÇÇÃÃOO  DDOO  PPRROOCCEESSSSOO  VVIIRRTTUUAALL    
  
Setorial envia o processo e o sistema disponibiliza a visualização da data, origem, 
destino e usuário; 
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Processo recebido pela CPREV (Visualização Cprev); 

 

 
 

IIMMPPOORRTTAANNTTEE!!  Setorial deverá enviar para analise, o processo físico junto com o 

processo virtual para CPREV. 

 

 

Visualização tramitação CPREV (Visualização Cprev); 

 
 

 

 

 

 

 

 



Informar o destino e motivo da  tramitação CPREV (Visualização Cprev); 

 
Processo tramitado com sucesso (Visualização Cprev envio para PGE); 

 
Processo recebido pela PGE (Visualização PGE); 
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Informar o destino e motivo da  tramitação PGE (Visualização PGE); 

 
Processo tramitado com sucesso (Visualização PGE envio para TCE); 

 
Processo recebido pela TCE (Visualização TCE); 
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Informar o destino e motivo da  tramitação TCE  (Visualização TCE); 

 
Processo tramitado com sucesso (Visualização TCE envio para CPREV); 
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