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Versão:  

1.0 

Autor:  

Gisele Soares da Silva 

1.1 CONCESSÃO DE APOSENTADORIAS 

Descrição 

Objetivo: Estabelecer procedimentos para a concessão de aposentadorias aos servidores municipais de Canoas. 

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO 

1.1.1.1 Início 

1.1.1.2 Solicita avaliação de aposentadoria 

Descrição 

O servidor solicita a Diretoria de Recursos Humanos, através do Memorando On-line, a avaliação de aposentadoria. 

1.1.1.3 Levantamento Funcional 

Descrição 

Realiza o levantamento de tempo de contribuição do servidor, dos períodos em atividades insalubres e perigosas e das atividades de 

Magistério.  

1.1.1.4 Encaminha ao CANOASPREV 

Descrição 

Encaminha solicitação ao CANOASPREV juntamente com o dossiê do servidor. 

1.1.1.5 Verifica Implemento de Regra 

Descrição 

Realiza levantamento do tempo de contribuição e verifica o implemento de regra de aposentadoria. 

Arquivo anexo 

regrasAposentadorias.pdf 
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1.1.1.6 Implementa regra? 

Não 

1.1.1.7 Comunica negativa ao Servidor 

Descrição 

Informa ao servidor que não implementa nenhuma regra de Aposentadoria. 

1.1.1.8 Fim 

Descrição 

Ciente que o tempo de contribuição não implementa nenhuma regra de aposentadoria, o servidor arquiva o Memorando On-line.  

 

Sim 

1.1.1.9 Comunica o servidor 

Descrição 

Comunica o prosseguimento do processo ao servidor através do Memorando On-line e telefone.  

Informa ao servidor que ele deve comparecer ao CANOASPREV para assinar a solicitação de aposentadoria. 

1.1.1.10 Abre processo de aposentadoria 

Descrição 

Abertura de processo no sistema SAPIEM do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul  

1.1.1.11 Opta por entrar em licença ou aguardar em atividade 

Descrição 

O servidor faz a opção entre entrar em Licença Aguardando Aposentadoria ou permanecer em atividade caso a aposentadoria não 

seja concedida em 30 dias. 

1.1.1.12 Aposentadoria 

Subprocesso 

Descrição 

Detalha o processo de aposentadoria. 
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1.1.1.13 Emite Portaria de Aposentadoria 

1.1.1.14 Envia remessa ao processo eletrônico do TCE 

Descrição 

Envia remessa através do sistema SAPIEM para o processo eletrônico.  O relatório geral do SAPIEM e o ato de inativação são 

automaticamente anexados ao processo eletrônico. 

1.1.1.15 Publica portaria de aposentadoria 

Descrição 

A portaria de aposentadoria é publicada no Diário Oficial do Município de Canoas. 

1.1.1.16 Recebe portaria de aposentadoria 

Descrição 

Entrega da Portaria de Aposentadoria ao servidor. 

1.1.1.17 Anexa documentos 

Descrição 

Anexa ao processo eletrônico o documento de identidade do servidor e os seguintes documentos, conforme a necessidade: 

• Diploma; 

• Laudo de insalubridade, risco de vida ou periculosidade; 

• Certificado de reservista; 

• Certidão de tempos averbados; 

• Comunicação ao INSS; 

• Certidão de atividades docentes alheias ao Município; 

• Certidão de percepção das gratificações de resolutividade; 

• Tabelas salariais. 

1.1.1.18 Informa a data de publicação ao TCE 

Descrição 

A data da publicação da portaria de aposentadoria é informada no processo eletrônico do TCE. 

1.1.1.19 Assinatura eletrônica do processo do TCE 

Descrição 

O processo eletrônico do TCE é conferido e assinado eletronicamente pelo presidente do CANOASPREV. 
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1.1.1.20 Assinatura eletrônica do processo do TCE 

Descrição 

O processo eletrônico do TCE é conferido e assinado eletronicamente pelo Controlador Geral do Município. 

1.1.1.21 Envio do processo eletrônico ao TCE 

Descrição 

O processo eletrônico é enviado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul. 

1.1.1.22 Fim 
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Versão:  

1.0 

Autor:  

Gisele Soares da Silva 

2.1 APOSENTADORIAS 

2.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO 

2.1.1.1 Início 

2.1.1.2 Inclusão do servidor 

Descrição 

Insere no sistema o CPF e data de nascimento do servidor. 

O sistema faz o cruzamento de dados com a Receita Federal buscando os dados cadastrais do servidor.  

2.1.1.3 Tipo de benefício 

Descrição 

Informa no sistema a regra de aposentadoria escolhida pelo servidor. 

2.1.1.4 Dados funcionais 

Descrição 

Cadastra no sistema os dados funcionais do servidor: 

• Matrícula; 

• Cargo; 

• Carga horária; 

• Padrão; 

• Classe; 

• Nível; 

• Regime jurídico; 

• Escolaridade. 

2.1.1.5 Cálculo de proventos 

Descrição 



  

 24-May-19 11 

Cadastra todas as parcelas remuneratórias incorporáveis, baseado na última lei de reajuste. 

2.1.1.6 Vida funcional 

Descrição 

Cadastra informações relacionadas com a vida funcional do servidor; 

• Nomeação, posse e exercício do servidor; 

• Promoções;  

• Reenquadramentos; 

• Faltas não justificadas; 

• Triênios;  

• Gratificações por tempo de serviço (adicionais de 15% e 25%); 

• Designação, dispensa e agregação de função gratificada, insalubridade, representação de gabinete, risco de vida, 

periculosidade; 

• Gratificação de resolutividade; 

• Gratificação de resolutividade especial; 

• Regime suplementar de horas; 

• Licença prêmio; 

• Suspensão; 

• Exoneração; 

• Retificações; 

• Readmissão; 

• Aposentadoria. 

2.1.1.7 Atividade docente 

Descrição 

Se for aposentadoria especial de magistério é feito o lançamento das atividade docentes,  

2.1.1.8 Tempo averbado 

Descrição 

Lançamento dos tempos averbados pelo servidor. 

2.1.1.9 Outras informações 

Descrição 

Informa o CID - Código Internacional de Doenças em caso de aposentadoria por invalidez. 

Informa média salarial, se houver; 

Informa utilização de tempo insalubre e/ou perigoso para a agregação e/ou incorporação, se houver; 

Cálculo da proporcionalidade de proventos, se houver. 
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2.1.1.10 Fim 
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Versão:  

1.0 

Autor:  

Gisele Soares da Silva 

1.1 CONCESSÃO DE PENSÕES 

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO 

1.1.1.1 Início 

1.1.1.2 Solicita Pensão 

Descrição 

O dependente de servidor ativo ou aposentado falecido solicita a concessão de pensão, através do Protocolo Geral do 

CANOASPREV, anexando os seguintes documentos: 

• Atestado de óbito do servidor; 

• Documento de identificação do requerente; 

• Certidão de casamento/união estável atualizadas; 

• Certidão de nascimento ou documento de identificação de filhos menores; 

• Termo de guarda para dependentes cujos responsáveis não sejam os pais; 

• Filhos deficientes de qualquer idade, necessária a apresentação de termo de curatela; 

• CPF; 

• Comprovante de residência; 

• Número de conta bancária do Banrisul. 

1.1.1.3 Análise da solicitação 

Descrição 

Análisa a documentação do processo. 

1.1.1.4 Há irregularidade? 

Descrição 

Se for constatada alguma irregularidade, o processo é encaminhado à Assessoria Jurídica para parecer. 

1.1.1.5 Análise Jurídica 

Descrição 
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Havendo irregularidades, é realizada análise jurídica da solicitação. 

1.1.1.6 Benefício pode ser concedido? 

1.1.1.7 Comunica Negativa ao Requerente 

Descrição 

Se o benefício não puder ser concedido, o processo é devolvido a Unidade de Aposentadorias e Pensões que informa ao 

requerente que a pensão não será concedida administrativamente. 

1.1.1.8 Fim 

1.1.1.9 Inicia Processo de Pensão 

Descrição 

Não havendo irregularidade ou após análise jurídica concluindo pela concessão do benefício, o processo é devolvido a 

Unidade de Aposentadorias e Pensões que inicia Processo de Pensão no Sistema SAPIEM do Tribunal de Contas do Estado 

do Rio Grande do Sul - TCE, informando os seguintes dados: 

• Identificação do requerente; 

• Identificação do Pensionista; 

• Processo que deu origem a aposentadoria do servidor; 

• Informações a respeito de pagamentos. 

1.1.1.10 Emissão de Portaria 

Descrição 

È emitida portaria de concessão de Pensão. 

1.1.1.11 Publicação da Portaria 

Descrição 

A Portaria é publicada no Diário Oficial da Prefeitura de Canoas. 

1.1.1.12 Recebe a Portaria de Pensão 

Descrição 

A Portaria de concessão de Pensão é entrega ao requerente. 

1.1.1.13 Deve ser remetido ao TCE 

1.1.1.14 Envia remessa ao processo eletrônico do TCE 

Descrição 

Havendo necessidade de envio ao TCE, é realizada remessa através do sistema SAPIEM para o processo eletrônico. 
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1.1.1.15 Informa a data da publicação ao TCE 

Descrição 

A data da publicação da portaria de pensão é informada no processo eletrônico do TCE. 

1.1.1.16 Assinatura eletrônica do processo do TCE 

Descrição 

O processo eletrônico do TCE é conferido e assinado eletronicamente pelo presidente do CANOASPREV. 

1.1.1.17 Assinatura eletrônica do processo do TCE 

Descrição 

O processo eletrônico do TCE é conferido e assinado eletronicamente pelo Controlador Geral do Município. 

1.1.1.18 Envio do processo eletrônico ao TCE 

Descrição 

O processo eletrônico é enviado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul. 

1.1.1.19 Fim 

1.1.1.20 Arquiva Processo 

Descrição 

Em alguns casos o processo de concessão de Pensão não é enviado ao TCE, são eles: 

• Quando o instituidor for servidor ativo; 

• Quando o instituidor se aposentou por invalidez integral; 

• Quando o instituidor se aposentou antes de 05/10/1988; 

• Quando não houver compensação financeira entre RGPS e RPPS. 

Nesses casos o Processo é arquivado no CANOASPREV. 

1.1.1.21 Fim 


