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1 OBJETIVO 

Definir procedimento para realização de aposentadoria por idade dos servidores do Município de 

Santa Rosa. 

2 ABRANGÊNCIA 

Abrange os servidores do Município que cumprirem os requisitos conforme Art. 40 da CF – EC 

41/2003: Aplicação na forma de Mulher Quadro Geral (10 anos serviço público, 05 anos no cargo, 

60 anos de idade). Aplicação na forma de Homem Quadro Geral (10 anos serviço público, 05 anos 

no cargo, 65 anos de idade). 

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

- Emenda Constitucional Nº 41/2003. 

4 DEFINIÇÕES 

Essa atividade tem a finalidade de estabelecer os procedimentos de concessão de aposentadoria por 

idade aos servidores público municipais. 

5 PROCESSO 

5.1. Descrição das atividades 

Para a concessão de Aposentadoria por Idade o servidor precisa ter cumprido os requisitos 

conforme Art. 40 da CF – EC 41/2003: Aplicação na forma de Mulher Quadro Geral (10 anos 

serviço público, 05 anos no cargo, 60 anos de idade). Aplicação na forma de Homem Quadro Geral 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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(10 anos serviço público, 05 anos no cargo, 65 anos de idade). A remuneração é com proventos 

proporcionais, tendo como base de cálculo a média das contribuições e o critério de correção do 

provento a manutenção do valor real.  

5.1.1. Do Pedido de Aposentadoria – Protocolo de Abertura do Processo 

O servidor comparece ao DRH manifestando a intenção de aposentadoria. Se já cumpriu os 

requisitos, recebe orientação quanto aos documentos necessários para a abertura de protocolo com 

seu pedido de aposentadoria. Nesse momento, também é orientado sobre os procedimentos gerais 

para a realização de sua aposentadoria. Abaixo a relação de documentos que é entregue para o 

servidor providenciar e apresentar para a abertura do processo de aposentadoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando o servidor retornar ao DRH com os documentos, preenche o Requerimento de 

Aposentadoria e a Declaração de Recebimento de Pensão ou Aposentadoria em Outro Regime de 

Previdência, conforme modelos abaixo:  
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Feito isso, é aberto o processo de aposentadoria. O servidor é orientado a comunicar sua chefia 

imediata sobre seu último dia de trabalho e recebe orientações sobre o dia em que virá ao DRH para 

assinar a rescisão. Além das questões práticas, busca-se de uma conversa “mais aberta” sobre seus 

planos e projetos para o futuro. O servidor responsável pela elaboração da aposentadoria é 

responsável por também comunicar a chefia imediata do servidor sobre a data da aposentadoria e 

sobre uma forma de homenageá-lo. 

Com o pedido de aposentadoria protocolado, a aposentadoria é realizada junto ao sistema do 

Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul. 

5.1.2. Do Preenchimento no SAPIEM – Sistema de Pensões e Inativações da Esfera Municipal 

No SAPIEM são preenchidas as informações referentes à vida funcional do servidor (a), tendo 

como base a pasta funcional e os atos legais de toda sua vida funcional, conforme quadro que segue: 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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Quadro 01: Acesso ao SAPIEM: 

 

 

 

O acesso ao SAPIEM é feito por meio de senha, com certificado digital e cadastrado pela Unidade 

Central de Controle Interno. Após feito login, o primeiro passo é selecionar a opção conforme 

quadro abaixo. Após, clicar em avançar. 

 

 

 

 

 

 

O sistema vai direcionar para a próxima tela, na qual são inseridos os dados do servidor. Clicar em 

verificar CPF e clicar em avançar, conforme quadro abaixo: 

 

 

 

O sistema vai encaminhar para a próxima tela, já preenchida automaticamente com alguns dados 

pessoais do servidor, conforme próxima imagem. Basta acrescentar as informações faltantes: 
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Após clicar em avançar, o sistema direciona para a próxima tela, conforme imagem abaixo. 

Necessário selecionar a espécie de aposentadoria e a modalidade. 
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Preencher os demais campos, conforme próxima imagem. Clicar em Gravar e Avançar. 

 

Ao clicar em Gravar, o sistema vai direcionar para a próxima tela, conforme imagem abaixo. Nessa 

tela, assim que for finalizado o preenchimento de cada ficha, o sistema assinala com um sinal de 

“correto” no lado esquerdo, como se pode observar na figura. Ao clicar na Ficha 01 e em Avançar, 

o sistema direciona para a próxima tela. 
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Assim será o preenchimento da Ficha 01: 

 

 

 

 

 

 

 

Na Ficha 02 serão preenchidas informações referentes à última remuneração do servidor (a), 

conforme tela abaixo: 

 

Na ficha 03 – Assentamentos, são lançados os atos legais relacionados à vida funcional do servidor, 

de acordo com as portarias constantes em sua pasta funcional e decretos de enquadramento, tais 

como: Portaria de Nomeação, de estabilidade, concessão de licença prêmio, adicional de tempo de 

serviço, alteração de nível, faltas injustificadas, enquadramentos, entre outros. Observar a 

peculiaridade de cada cargo e servidor. Prestar atenção para o correto preenchimento da base legal. 

Ao clicar na barra de rolagem é possível identificar algumas das opções disponíveis, se não for 

possível localizar aquela correspondente ao lançamento que se pretende realizar, pode ser utilizada 

a opção “Outros lançamentos”. Para incluir um lançamento, basta clicar na opção Incluir e fazer os 

devidos lançamentos. Após clicar em Gravar.  
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Na próxima figura é possível visualizar o lançamento da Portaria de Nomeação na Ficha 

Assentamentos.  

 

E assim também para os próximos lançamentos: clicar em Incluir, fazer o preenchimento das 

informações e clicar em Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo de Lançamento de licença prêmio: 
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Exemplo de lançamento de gratificação por escolaridade: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo de lançamento de adicional por tempo de serviço: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lançamento da concessão de aposentadoria: 
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Na Ficha 04 – Quadro de Inativação Voluntária: observar o correto enquadramento legal. 

 

Na Ficha 05 – Averbações: Realizar o lançamento dos tempos averbados mediante certidões de 

tempo de contribuição do INSS, Tempo de Serviço Militar ou outros órgãos públicos. 

 

Na Ficha 06 – Cálculo de Média: Primeiramente vai abrir a tela abaixo, só selecionar a opção “sim” 

ou “não”, conforme o caso e clicar em Avançar. 

 

Na sequência vai abrir uma tela para preenchimento dos salários de contribuição, a partir de 

julho/1994, conforme determina a legislação. Ao clicar em “Salvar e calcular a média” o sistema 

apresenta o valor do cálculo de acordo com os valores lançados até o momento. 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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Ao finalizar os lançamentos e clicar em Avançar, a próxima tela traz a informação do valor da 

média, basta preencher o campo com a data e assinatura:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na Ficha 07 – Comentários/Observações é possível fazer considerações que julgar pertinentes. O 

sistema não aceita deixar o campo sem constar nenhuma informação. 

 

 

 

 

 

Ficha 08 – Ato de Inativação. É necessário preencher o número da portaria e o valor dos proventos 

calculados proporcionalmente, de forma manual, tendo como base o valor da média calculada no 

sistema e a quantidade de dias de tempo de contribuição do servidor. O sistema traz a informação da 

quantidade de dias de acordo com os lançamentos efetuados. Também traz a informação das 

vantagens de acordo com os lançamentos efetuados na Ficha - Composição da última remuneração, 

conforme imagem abaixo. O número de Portaria informado deve ser da data da aposentadoria do 

servidor. 
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Importante conferir se o valor dos proventos decorrentes de vantagens, como por exemplo os 

triênios e adicional de tempo de serviço, estão de acordo com o tempo de contribuição para fins de 

aposentadoria, pois o servidor pode estar recebendo essas vantagens sobre um período de tempo de 

serviço anterior e que não foi averbado para fins de aposentadoria e, portanto, não terá direito a 

esses proventos na aposentadoria. 

Ao finalizar o preenchimento de todas as fichas, o sistema sinaliza com um sinal de “correto”, como 

se pode ver na figura abaixo. Estando todas as fichas sinalizadas como correto, é possível selecionar  

a opção Verificação de erros e avisos, conforme imagem abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se o sistema não verificar nenhuma inconsistência, aparecerá a mensagem abaixo: 
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Por outro lado, também podem ser apontadas algumas divergências: 

 

Estando concluídos todos os lançamentos, ao clicar em Avançar, parte inferior da tela, conforme 

imagem abaixo, o sistema direciona para a próxima tela. 

 

 

 

 

 

 

Na próxima tela, é possível clicar para visualizar o relatório geral da aposentadoria, visualizar o ato 

e a certidão: 
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Nessa tela, somente vai clicar em Avançar quando estiver com todos os lançamentos corretos, 

concluídos e for a data da aposentadoria do servidor. Pois, a partir desse momento, o sistema gera 

um número de protocolo no TCE e, qualquer alteração que, por ventura, tiver que ser realizada, irá 

gerar um novo número de protocolo.  Antes de clicar em Avançar, salvar cada um desses 

documentos em uma pasta com o nome do servidor. Imprimir uma via do relatório, cinco vias da 

Portaria e quatro vias da certidão. 

 

Após, clicar em Avançar e enviar o protocolo no SAPIEM.  Retornar à tela, conforme imagem 

seguinte e clicar em criar requerimento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela seguinte, preencher as informações e clicar em Avançar. Salvar e imprimir 04 vias do 

Requerimento que vai ser criado ao clicar em Avançar. 

 

Ainda, deve ser elaborado um demonstrativo de cálculo, impresso em três vias, conforme modelo 

abaixo. Imprimir também a carta de agradecimento, conforme modelo abaixo: 
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5.1.3. Do envio para Rescisão 

Os documentos impressos do SAPIEM devem ser encaminhados junto com a pasta funcional do 

servidor ao Setor de Folha de Pagamento para calcular a rescisão do servidor.  

5.1.4 Do envio para UCCI – Unidade Central de Controle Interno e Gabinete do Prefeito 

Após a devolução da pasta funcional pelo Setor de Folha de Pagamento, encaminhar esta para a 

Unidade Central de Controle Interno. Com a devolução do Controle Interno e estando tudo correto, 

encaminhar a portaria, a certidão e a carta de agradecimento para assinatura do Sr. Prefeito.  

5.1.5. Da assinatura pelo servidor aposentado 

Retornando assinadas pelo Sr. Prefeito, entrar em contato com o servidor aposentado convocando-o 

para vir assinar os papéis de sua aposentadoria (a rescisão e o requerimento). Entregar ao servidor 

uma via da rescisão, do relatório, da portaria, da certidão, do requerimento e do demonstrativo de 

cálculo. Pedir ao servidor uma conta para depósito dos valores da rescisão e encaminhar juntamente 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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com a via da rescisão que vai para empenho. Orientar o servidor para entrar em contato com o  

Previrosa – Instituto de Previdência dos Servidores Público Municipais. Encaminhar ao Previrosa 

cópia integral do processo de aposentadoria até o dia 20 de cada mês, para inclusão na folha de 

pagamento do mesmo mês.  

 

5.1.6. Do processo de Aposentadoria 

O processo de aposentadoria, além de constar os documentos pessoais que o servidor apresentou no 

momento de sua abertura, é instruído com cópia de documentos da pasta funcional, tais como: a 

Ficha de Registro de Empregado, a Portaria de Nomeação, o Termo de Posse, Portaria de 

Estabilidade,  certificados de escolaridade, portarias de alteração de nível, adicional de tempo de 

serviço, gratificação de escolaridade, última tabela salarial, dentre outros. Também uma via de 

todos os documentos gerados do SAPIEM e demais documentos pertinentes. Esses documentos 

também são anexados na pasta funcional do servidor. 

 

5.1.7. Do Processo Eletrônico 

O próximo passo, é anexar os documentos no e-protocolo. A partir do envio no SAPIEM, é gerado 

um protocolo no TCE, conforme pode-se observar na tela abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar no número de protocolo relacionado ao nome da pessoa, vai abrir a tela na qual é possível 

inserir os documentos relacionados: 
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Os documentos obrigatórios de envio constam no final do relatório de aposentadoria gerado no 

SAPIEM e também é possível visualizar antes da emissão deste, conforme tela abaixo: 
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Após anexar os documentos, avisar a UCCI que estão prontos para assinatura. Assim que assinados,  

é possível o envio do protocolo ao TCE. Imprimir duas vias do recibo de envio. Anexar uma via no 

processo de aposentadoria e outra via na pasta funcional.  

 

5.1.8. Do Arquivamento 

A pasta funcional vai para arquivamento. O processo fica em arquivamento no DRH até o registro 

do ato de aposentadoria pelo Tribunal de Contas do Estado. Anexar ao processo os atos do registro 

e encaminhar o processo ao Previrosa. 

 

6. REVISÃO 

Revisão  Item Data 

     

   

   

   

   

 

 


