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Este guia foi elaborado pelas equipes da Secretaria Municipal de 

Gestão (SG), Tribunal de Contas do Município (TCMSP), Instituto 

de Previdência Municipal de São Paulo (IPREM) e Secretaria de 

Inovação e Tecnologia (SMIT), com a finalidade de orientar as 

unidades de recursos humanos sobre os procedimentos para 

autuação do processo administrativo no SEI, referente à 

concessão de aposentadoria dos servidores públicos municipais, 

nos termos e regras constitucionais previstas no artigo 40 da 

Constituição Federal de 1988 e suas alterações posteriores. 

 

 

PÚBLICO ALVO 

 Servidores das Unidades de Recursos Humanos das 

Secretarias Municipais – URH’s; 

 Supervisão de Gestão de Pessoas – SUGESP das 

Subprefeituras; 

 Diretorias de Ensino da Secretaria Municipal de Educação - 

DRE’s; 

 Servidores das Unidades de Pessoal das Autarquias e 

Administração Indireta. 

 

 
 

O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4ª 

Região (TRF4) e cedido gratuitamente à Prefeitura de São Paulo.  

É uma ferramenta que viabiliza a criação, edição, assinatura e 

trâmite de processos e documentos dentro do próprio sistema.  

Como ele não depende de mapeamento de processos, ele pode ser 

utilizado por todas as unidades da Prefeitura para qualquer tipo 

de processo administrativo. 

 

Com sua implantação, a Prefeitura espera: 

 Acelerar os trâmites administrativos, garantindo respostas 

mais rápidas às demandas; 

 Facilitar o trabalho desenvolvido pelos servidores; 

 Aumentar o controle social e o acesso à informação; 

 Racionalizar o gasto público; 

 Estancar o crescimento do estoque do Arquivo Municipal de 

Processos, atualmente com mais de 20 milhões de processos; 

 Melhorar o gerenciamento de processos e instrumentos de 

controle; 

 Eliminar incidentes decorrentes do deslocamento físico de 

documentos. 



 

 4 

 

 
 

 

Este material aborda as mudanças que a migração 

para o SEI causa nos procedimentos específicos do 

processo de concessão de aposentadoria. Para isso, 

sempre destacamos os dados mais relevantes com 

ajuda dos ícones indicados abaixo: 
 

 
 

 
 

Para maiores informações sobre as alterações 

decorrentes de mudanças nos procedimentos 

administrativos de aposentadoria, ou as dúvidas 

sobre as rotinas estabelecidas neste manual 

deverão ser remetidas ao IPREM e a SG. 

 

ipremduvidassei@prefeitura.sp.gov.br 

smg-cogep@prefeitura.sp.gov.br 

 

Para maiores informações a respeito das 

funcionalidades do , acesse o site: 

 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/processoeletronico 

 

 

 

 

 

 

DICAS 

Destaca procedimentos e atividades que facilitam o 

trabalho no sistema. 

IMPORTANTE 

Destaca informações às quais o usuário sempre deve 

estar atento ao utilizar o SEI 

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRÔNICO 

Destaca de que maneira o procedimento de trabalho 

mudou em relação ao que era feito no papel. 

mailto:ipremduvidassei@prefeitura.sp.gov.br
mailto:smg-cogep@prefeitura.sp.gov.br
http://prefeitura.sp.gov.br/processoeletronico
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SISTEMAS / FONTE DE DADOS USADOS NOS PROCESSOS 

SIGPEC - Sistema Informatizado de Gestão de Pessoas e 

Competência  

SEI - Sistema Eletrônico de Informações  

Sistemas de Apoio utilizados.  

Prontuários funcionais e médicos 

 

CONVENÇÕES 

Neste manual serão utilizadas as seguintes convenções para 

distinguir títulos e subtítulos:  

 

ASSUNTO: título do tema que está sendo tratado.  

CONCEITO: fornece esclarecimentos gerais sobre o assunto 

tratado.  

COMPETÊNCIA: Identifica as áreas envolvidas e/ ou observação das 

atividades e instruções sobre o assunto.  

NORMA GERAL: contém as normas que regulam os procedimentos a 

serem rigorosamente adotados.  

 

UNIDADES DE PESSOAL  

São unidades de Recursos Humanos das Secretarias Municipais 

(URHs). Supervisão de Gestão de Pessoas das Subprefeituras e 

unidades de pessoal das Autarquias. Ficam localizadas no nível 

hierárquico mais elevado e concentram as atividades de Pessoal 

de todas as categorias funcionais. 

CONCEITOS BÁSICOS 
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ACESSO AO SISTEMA 

 

O SEI é um sistema acessado pela 

internet. Seu endereço é: 

  

 

 

 

Na tela de acesso do SEI, preencha 

os campos indicados abaixo com os 

seguintes dados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ATENÇÃO 
É RECOMENDÁVEL UTILIZAR 
OS NAVEGADORES GOOGLE 
CHROME OU MOZILLA 

 
FIREFOX NO USO DO 
SISTEMA, JÁ QUE O 
INTERNET EXPLORER PODE 
DIFICULTÁ-LO. 
 

 

1.NOME DO USUÁRIO DE REDE DA PREFEITURA 
1.  
2.  

 2. SUA SENHA DA REDE DA PREFEITURA 
3.  

 
3. ESCOLHER A SIGLA DA SECRETARIA, SUBPREFEITURAS, 
FUNDAÇÃO OU AUTARQUIA ONDE TRABALHA. 

ATENÇÃO 

A SENHA É DE USO PESSOAL E INTRANSFERÍVEL. MANTER O 
SIGILO DA SENHA É RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR. 
 

4. CLIQUE EM “ACESSAR”. 
CLIQUE EM LEMBRAR PARA 
QUE O SISTEMA GUARDE 
SEU NOME DE USUÁRIO E 
ÓRGÃO, TORNANDO MAIS 
RÁPIDO O ACESSO. 

INICIO DAS OPERAÇÕES NO SEI 
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1. CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO” 

2. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO 

 

 

 

 

 

AUTUAÇÃO DO PROCESSO 

Iniciar processo escolhendo o Tipo de Processo: “Gestão 

de Pessoas: Aposentadoria”, com Nível de Acesso: 

“Restrito” baseado na Hipótese Legal: Informação Pessoal 

(Art. 31 da Lei 12.527/2011); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite “aposentadoria” no campo para buscar o tipo de 

processo.  

Caso sua opção não apareça na lista, clique em “Exibir 

todos os tipos” para expandi-la.  

 

 

 
CASO O TIPO DE PROCESSO NÃO 
APAREÇA NA TELA, CLIQUE NO ÍCONE 
DE + PARA VER TODOS OS TIPOS DE 
PROCESSOS. 

2. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO 

INICIO DO PROCESSO DE 

APOSENTADORIA NO SEI 
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É obrigatório o preenchimento e a inclusão do formulário 

SEI “[IPREM] Compensação Previdenciária”. Este documento 

deve ser o primeiro a ser inserido e se encontra na lista 

de documentos internos. Nesse formulário é necessário 

informar os seguintes dados do requerente: 

a. Nome do Servidor que solicitou a 

aposentadoria; 

b. CPF - Cadastro de Pessoa Física; 

c. NIT - Número de Identificação do Trabalhador. 

É um número atribuído pela Previdência Social 

(INSS);  

d. RF - Registro Funcional do Servidor. 
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A inclusão de documentos internos no SEI é realizada 

conforme vemos nas imagens a seguir: 

 

 

 

ENTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CASO O TIPO DE 
DOCUMENTO NÃO 
APAREÇA NA TELA, 
CLIQUE NO ÍCONE PARA 
VER A LISTA COMPLETA 

 

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO 
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Para incluir documentos externos ao SEI, é necessário 

seguir os passos exemplificados nas imagens abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. PREENCHA COM OS DADOS DO SERVIDOR 
 

3. CLIQUE EM “CONFIRMAR DADOS” PARA FINALIZAR 
PROCESSO 

 

IMPORTANTE 
É NECESSÁRIO ASSINAR O DOCUMENTO. 
CASO CONTRÁRIO O FORMULÁRIO NÃO 
SERÁ VÁLIDO. 
 

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO 
 

2. ESCOLHA O TIPO DE 
DOCUMENTO “EXTERNO” 
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ESCREVA O NOME 
DO DOCUMENTO  
OU ESCOLHA 
CLICANDO NA SETA 

 

5. SELECIONE A DATA QUE O 
DOCUMENTO FOI PRODUZIDO 

 

6. SELECIONE O FORMATO DO 
DOCUMENTO: “NATO-DIGITAL” CASO O 
DOCUMENTO TENHA SIDO GERADO NO 
COMPUTADOR, DIGITALIZADO NESTA 
UNIDADE CASO O DOCUMENTO TENHA 
SIDO RECEBIDO EM PAPEL E 
DIGITALIZADO 

 
 
 

 
 
 7. ANEXE O ARQUIVO DO SEU COMPUTADOR 

 

8. VERIFIQUE AS INFORMAÇÕES INCLUÍDAS E CLIQUE 
EM CONFIRMAR DADOS 
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APÓS A INCLUSÃO DO FORMULÁRIO SEI “[IPREM] Compensação 

Previdenciária” INCLUIR OS DOCUMENTOS NO PROCESSO 

CONFORME SEQUÊNCIA ESTABELECIDA NO ART. 14 DA 

INSTRUÇÃO 01/2016-TCM E DA PORTARIA 05/2018-IPREM: 

 

a. Incluir no SEI o documento “Requerimento de 

Aposentadoria” (quando se tratar de aposentadoria 

voluntária) para o Interessado após verificação 

do atendimento regular de todos os requisitos 

para o pedido de Aposentadoria. Este documento 

pode ser inserido como documento externo OU pode 

ser elaborado como documento interno no SEI, 

assinado eletronicamente pelo servidor e pelas 

chefias; 

b. Incluir como documentos externos os documentos de 

Identificação do Interessado atualizados (RG e 

CPF); 

c. Incluir o documento externo “Demonstrativo dos 

Vencimentos”, referente ao mês anterior à 

aposentadoria, ou seja, o mês em que o servidor 

ainda esteja em atividade; 

d. Incluir como documento externo “Laudo Pericial” 

elaborado nos termos da Lei nº 13.383/02, no caso 

de aposentadoria por invalidez (somente para 

COGESS); 

e. Incluir como documento externo “Laudo Médico 

Pessoal” elaborado nos termos da Lei nº 

13.383/02, no caso de aposentadoria por 

invalidez; 
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f. Incluir o documento externo “Formulário de 

Averbação de Tempo de Serviço” (quando houver); 

g. Incluir o documento externo “Formulário de 

Averbação de Tempo Extramunicipal” (quando 

houver); 

h.  Incluir como documento externo e/ou interno 

“Certidão de Tempo de Cargo, Serv. Publ. e 

Carreira”; 

 

i. Incluir como documento externo “Formulário de 

Composição de p/ fins de Aposentadoria”; 

j.Incluir como documento externo a “Formulário de 

Composição de Tempo p/ fins de Adicional”; 

l.Incluir como documento interno “Informação” 

referenciando os documentos externos que não possuem 

assinatura eletrônica; 

 

Para referenciar os documentos externos no SEI, você 

deve seguir as instruções abaixo: 

 

 

 

OBSERVAÇÕES 

Realizar a contagem do tempo de serviço/contribuição da qual constem: 

 Data limite da contagem de tempo de serviço/contribuição, conforme 

fundamento legal; 

 Especificação do tempo federal, estadual, municipal e de iniciativa 

privada, com a indicação da data de averbação e a finalidade; 

 Tempo ficto, com a indicação da data de averbação, nos termos da lei; 

 Afastamentos e faltas dedutíveis, nos termos da lei. 
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1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no ícone ( ) disponível na barra de 

ferramentas e uma nova janela se abrirá, na qual será 

possível editar o conteúdo do documento. Você deverá 

incluir nesse documento uma lista com os nomes de todos 

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO 
 

2. SELECIONE O DOCUMENTO 
“INFORMAÇÃO” 

 

3. SELECIONE A OPÇÃO DE TEXTO 
INICIAL “NENHUM” 

 
O DOCUMENTO CRIADO VIRÁ EM 
BRANCO, CONFORME IMAGEM A 

SEGUIR 
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os documentos externos incluídos no processo e seus 

respectivos números de documento.  

 

 

 

 

 

 

 

O número do documento é aquele que acompanha o nome dele 

na árvore do processo e cada documento possui um número 

diferente, conforme podemos ver abaixo: 

 

 

 

 

 

 

É possível preparar este e outros documentos como texto-padrão no SEI. Dessa 
forma, você deixa o modelo do documento pré-elaborado para apenas editar as 
informações específicas do processo no qual esteja trabalhando. Para aprender a 
produzir um texto-padrão, visite nosso site e consulte o Manual do SEI 
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T

R

O

C

A

R

 

O

  

 

P

Para referenciar, será necessário atrelar o número de 

cada documento na árvore do SEI ao seu nome, conforme o 

exemplo abaixo: 

 

 

 

O número do documento NÃO DEVE ser digitado diretamente 

no documento, para referenciar documentos externos 

corretamente você deve: 

NÚMEROS DOS 
DOCUMENTOS 
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Repita o procedimento para todos os números de documentos 

externos incluídos no processo e após terminado esse 

procedimento, clique em salvar. No primeiro momento, o número 

não apresentará diferença com relação ao escrever diretamente no 

corpo de edição do texto mas após salvar, os números se 

converterão em hiperlinks que darão acesso direto aos documentos 

da árvore, conforme imagem a seguir: 

1. CLICAR NO ÍCONE 
SEI DISPONÍVEL NA BARRA 

DE FERRAMENTAS DE 
EDIÇÃO 

 

2. INCLUA O NÚMERO DO 
DOCUMENTO DENTRO DA 
CAIXA “PROPRIEDADES DO 

LINK” QUE SE ABRIRÁ 
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Após conferir o conteúdo do documento criado, assine através do 

botão com a caneta preta. Feito isso, continuar incluindo os 

documentos da sequência estabelecida no Artigo 14 DA INSTRUÇÃO 

01/2016-TCM E DA PORTARIA 05/2018-IPREM: 

 

j.  Incluir como documento interno o “Despacho 

Deferido” de aposentadoria.  

 

OBSERVAÇÕES:  

1º - Encaminhar à Autoridade Competente para 

assinatura, o Despacho Deferido; 

2º - Após a assinatura da Autoridade Competente, 

publicar o Despacho Deferido, atentando que, para ter 

valor perante a lei, os dados não poderão ser 

abreviados. 

3. LINKS DIRETOS PARA OS 
DOCUMENTOS EXTERNOS 
INCLUÍDOS NO PROCESSO 
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Para saber como realizar publicação no Diário Oficial 

através do SEI, clique aqui. (Manual disponível em 

www.processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br no caminho 

Servidores > Manuais > Módulo II > Publicação de Documentos 

no Diário Oficial da Cidade). 

 

k. Incluir o documento interno “Informativo de 

Publicação”; 

l. Disponibilizar (enviar) para o IPREM no SEI na 

unidade (IPREM/DFC/COMPREV); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. CLIQUE NO NÚMERO DO 
PROCESSO 

2. CLIQUE NO ENVELOPE 
AMARELO PARA ENVIAR 
PROCESSO 

3. SELECIONE A UNIDADE DE 
DESTINO ( nesse caso 

IPREM/DFC/COMPREV)  

4. CLIQUE em “Manter processo aberto na 
unidade atual” PARA QUE O PROCESSO 
PERMANEÇA NA SUA UNIDADE E VOCÊ CONSIGA 
DAR CONTINUIDADE AOS PROCEDIMENTOS 

https://processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br/capacitacaomodulo-2publicacao-de-documentos-no-diario-oficial-da-cidade/
http://www.processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br/
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OBSERVAÇÕES:  

Não há necessidade de inserir/digitar 

informação de encaminhamento para o COMPREV 

pois o Setor não tem nenhuma ação no processo 

de aposentadoria, sendo essa disponibilização 

apenas utilizada para efetuar cópia da 

documentação necessária para o envio de 

requerimento de Compensação ao INSS. 

 

m. Incluir como documento externo “Planilha da Portaria 

74” (quando houver); 

n. Elaborar/Incluir documento interno/externo a 

“Certidão Tempo Comprobatória de Benefícios”, de 

acordo com a legislação específica; 

o. Anexar como documento externo o “Demonstrativo de 

cálculo de Aposentaria” de acordo com a legislação 

específica; 

 

OBSERVAÇÕES:  

1º - Demonstrativo de cálculo do benefício, 

pela média aritmética simples das maiores 

remunerações utilizada como base para as 

contribuições correspondentes a 80% (oitenta 

por cento) de todo o período contributivo, 

quando a aposentadoria for concedida nos 

termos do art. 2º da EC n. 41/2003 ou do art. 

40, § 1º, da CF/88, com redação dada pela EC 

n. 41/2003; 

2º - Caso a averbação tenha período a partir 

de julho de 1994, será necessário documentos 

fornecidos pelos órgãos ou entidades gestoras 

dos regimes de previdência ao qual o servidor 

esteve vinculado, que comprovem os valores das 

remunerações a serem utilizadas na base de 
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cálculo dos proventos, cuja expedição deverá 

ter sido confirmada pela unidade concedente da 

aposentadoria. 

 

p. Elaborar como documento interno a “Comparação valor 

fixo e da menor remuneração”; 

q. Elaborar como documento interno o “Título de 

Aposentadoria com paridade” ou “Título de 

Aposentadoria sem paridade”;   

r. Incluir como documento externo “Demonstrativo dos 

Proventos”; 

s. Elaborar como documento interno “Encaminhamento” 

para o TCM e enviar para a unidade SEI 

(TCM/APOSENTADORIA), assinado. 

 

PROCESSOS HOMOLOGADOS PELO TCM 

 

O TCM enviará o “Oficio de Homologação” fisicamente para 

a unidade de origem e para o IPREM. 

t.  A URH deverá digitalizar o Oficio e anexar ao 

processo como documento externo; 

u. A URH deverá elaborar um documento interno do tipo 

“Informação” referenciando o documento externo 

incluído; 

v. A URH deverá “concluir processo” após o 

preenchimento do documento interno “termo de 

encerramento”. 

OBSERVAÇÕES 

importante também, que antes do envio, a unidade coloque o processo em 

“Acompanhamento Especial”(veja manual do SEI no site do processo 

eletrônico; 
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w. Arquivar original da homologação no 

prontuário do servidor; 

x. Cadastrar a data da homologação no SIGPEC - 

Histórico Funcional. 

PROCESSOS NÃO HOMOLOGADOS PELO TCM 

 

O TCM enviará oficio fisicamente para a URH que deverá: 

u. A URH deverá digitalizar o “Ofício” documento 

externo e incluir ao processo visando providenciar 

as devidas correções solicitadas pelo TCM; 

v. Elaborar documento interno “Despacho de 

Apostilamento”, se for o caso, e sua respectiva 

“Apostila”. 

 

OBSERVAÇÃO: 

Realizar publicação no Diário Oficial. 

CLIQUE NO ÍCONE 
“CONCLUIR PROCESSO” 
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y. Elaborar o documento interno “Informativo de 

Publicação” visando referenciar a Publicação no 

DOC. 

z. Elaborar como documento interno “Encaminhamento” 

para o TCM e enviar para unidade SEI 

(TCM/APOSENTADORIA/RETORNOS) - unidade de retornos 

de processos de aposentadoria, assinalando a 

opção. 

 

OBSERVAÇÕES: 

Habilitar antes do envio o campo “enviar e-mail de 

notificação” antes de enviar para o TCM. 

 

 

PROCESSOS HOMOLOGADOS PELO TCM APÓS RETORNO 

 

Siga as mesmas instruções da seção “Processos 

homologados pelo TCM”. 

 

IMPORTANTE 

A unidade do TCM para retornos 

(TCM/APOSENTADORIA/RETORNOS) é diferente da unidade de 

primeiro envio (TCM/APOSENTADORIA). 
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ANEXOS 

 

ANEXO I – FORMULÁRIO [IPREM] COMPENSAÇÃO PREVIDENCIÁRIA 
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ANEXO II – REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA 
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ANEXO III - CERTIDÃO TEMPO COMPROBATÓRIA DE BENEFÍCIOS 
 

 

CERTIDÃO DE TEMPO COMPROBATÓRIA DA 

INCORPORAÇÃO/PERMANÊNCIA DE BENEFÍCIOS E SITUAÇÃO 

FUNCIONAL 

 

 

Certificamos, para efeitos de aposentadoria do(a) 

servidor(a) (inserir o nome), Registro Funcional nº 

(informar o número), que os proventos serão compostos 

pelas gratificações/vantagens permanentes ou incorporadas, 

abaixo discriminadas: 

 

I – DIREITOS E VANTAGENS: 

 

Cargo em comissão Referência 

Ou padrão 

Data 

início 

Data 

fim 

Tempo 

     

     

     

     

 

 

 

II – FUNÇÃO GRATIFICADA (FG): 

 

Função 

Gratificada 

Referência Data 

Início 

Data 

fim 

Tempo Legislação 

      

      

 

 

III – DEMAIS GRATIFICAÇÕES/VANTAGENS INCORPORADAS: 

 

Rubrica Descrição Valor  Data 

início 

Data 

fim 

Tempo Legislação 

ou base de 

cálculo 

       

       

       

 

 

IV – SITUAÇÃO FUNCIONAL: 

 

Forma de 

ingresso 

Cargo ou 

função 

Data início  Data fim 
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V- INFORMAÇÕES PREVIDENCIÁRIAS: 

 

Certificamos que, pelo ofício nº (número), de (informar 

data), foi comunicado ao Instituto Nacional de Seguridade 

Social ou ente federativo mantenedor de Regime Próprio de 

Previdência Social (especificar qual órgão), quanto à 

averbação, para fins de aposentadoria, de tempo de 

serviço/contribuição prestado pelo(a) servidor(a) sob 

aqueles regimes, indicando o tempo computado, para fins de 

autenticidade da certidão e de direito. 

 

VI – AUTENTICAÇÃO/RESPONSABILIDADE PELAS INFORMAÇÕES: 

 

Por ser verdade, firmamos o presente, sob as penas da Lei. 

 

As informações foram extraídas/obtidas dos assentamentos 

constantes em prontuário e do cadastro informatizado de 

gestão de pessoas. 

 



 

 

30 

 

ANEXO IV - FORMULÁRIO VALOR FIXO E DA MENOR REMUNERAÇÃO 
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ANEXO V - TÍTULO DE APOSENTADORIA COM PARIDADE 
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ANEXO VI - TÍTULO DE APOSENTADORIA SEM PARIDADE 
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ANEXO VII – DESPACHO DEFERIDO (MODELO PARA TEXTO 

PADRÃO) 

 

 
INTERESSADO: 

ASSUNTO: 

  

 

 

I. À vista das informações constantes no presente, , APOSENTE-

SE: 

 Sr. (a) ______________________________Registro 

Funcional___________Cargo Função__________Padrão/Símblo. 

Nos termos do artigo 3°, da Emenda Constitucional 47/2005 – 

Aposentadoria Voluntária, por tempo de contribuição, com 

proventos integrais. 

 

II. Publique-se o item I, com posterior encaminha a 

_________________para providências. 
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ANEXO VIII – DESPACHO DE DESISTÊNCIA (MODELO PARA TEXTO 

PADRÃO) 

 

 
INTERESSADO: 

ASSUNTO :  

   

 

DESPACHO: 

 

 

I. HOMOLOGO a desistência da solicitação de aposentadoria 

formulada pelo (a) Sr. (a) _____________________  RF 

_____________ .                                                    

II. Publique-se; 

III. Encaminhe-se à _______________ para ciência do(a) 

interessado(a) e anotações cabíveis e, por fim, 

IV. Nada mais havendo a providenciar, conclui o processo. 
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ANEXO IX – DESPACHO INDEFERIDO (MODELO PARA TEXTO 

PADRÃO) 
 

 

ASSUNTO:  

 

DESPACHO: 

 

I. À vista dos elementos constantes no presente, INDEFIRO o 

pedido de Aposentadoria do servidor (a) 

_______________________, RF: ______________, por 

motivo_____________________________________________________

___________________________________________________________

____________________. 

 

II. Publique-se.   Formalize-se o ato.   

 

III. Encaminhe-se __________ e o para o devido prosseguimento. 
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ANEXO X – DESPACHO DE APOSTILAMENTO 
 

 


