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INSTRUÇÃO NORMATIVA SPP Nº 040/2016  

 

DISPÕE SOBRE OS PROCEDIMENTOS 

PARA A CONCESSÃO DE BENEFÍCIOS 

PREVIDENCIÁRIOS AOS SEGURADOS 

FILIADOS E SEUS DEPENDENTES AO 

REGIME PRÓPRIO DE PREVIDÊNCIA DO 

MUNICÍPIO DE SÃO GABRIEL DA PALHA. 

 

VERSÃO: II 

APROVAÇÃO EM: 10 DE DEZEMBRO DE 2019 

ATO DE APROVAÇÃO: DECRETO Nº 1.154 DE 10 DE DEZEMBRO DE 2019 

UNIDADE RESPONSÁVEL: INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA DOS 

SERVIDORES PÚBLICOS DO MUNICÍPIO DE SÃO GABRIEL DA PALHA 

– SÃO GABRIEL DA PALHA PREV. 

 

A CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE SÃO GABRIEL DA 

PALHA-ES, no uso das atribuições que lhe são conferidas pelo inciso VIII, 

do art. 70, da Lei Orgânica Municipal; 

 

O DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA 

DOS SERVIDORES PÚBLICOS DO MUNICÍPIO DE SÃO GABRIEL-ES, 

no uso das atribuições que lhe são conferidas pela Lei Municipal nº. 

2.857/2019, de 20 de novembro de 2019, que Dispõe sobre a 

Reestruturação Organizacional e Governança do Instituto de Previdência dos 

Servidores Públicos do Município de São Gabriel da Palha;  

 

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO, no uso de suas 

atribuições que lhe conferem os arts. 31, 70 e 74 da Constituição Federal, 

arts. 29, 70 e 76 da Constituição Estadual e arts. 56 e 59 da Lei Orgânica 

do Município de São Gabriel da Palha; e 

 

Considerando a Lei Municipal nº. 2.316, de 25 de julho de 2013, 

que Dispõe sobre o Sistema de Controle Interno do Município de São Gabriel 

Da Palha e dá Outras Providências; 

 

Considerando a Lei Municipal nº. 2.336, de 19 de setembro de 

2013, que Estrutura a Unidade de Central de Controle Interno do Poder 

Legislativo e dá Outras Providências; 

 

Considerando a Lei Municipal nº. 2.337, de 19 de setembro de 

2013, que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder 

Executivo e dá Outras Providências;      

 

Considerando o Decreto nº. 422, de 31 de julho de 2013, que 

regulamenta a aplicação da Lei nº. 2.316, de 25 de julho 2013; 

http://www.legislacaoonline.com.br/saogabriel/images/leis/html/O72006.html#a56
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Considerando o Ato nº. 04, de 24 de setembro de 2013, que 

regulamenta a aplicação da Lei nº. 2.316, de 25 de julho 2013, que Dispõe 

sobre o Sistema de Controle Interno do Município de São Gabriel da Palha e 

dá outras providências; e 

 

Considerando a Lei Municipal nº. 2.857/2019, de 20 de novembro 

de 2019, que Dispõe sobre a Reestruturação Organizacional e Governança 

do Instituto de Previdência dos Servidores Públicos do Município de São 

Gabriel da Palha; e 

 

Considerando a Constituição Federal de 1988 e legislações 

pertinentes sobre assunto. 

 

RESOLVE: 

 

CAPÍTULO I 

DAS DISPOSIÇÕES INICIAIS 

 

Art. 1º A finalidade desta Instrução Normativa é estabelecer os 

procedimentos necessários para a concessão de benefícios previdenciários 

aos segurados filiados e seus dependentes ao Regime Próprio de 

Previdência dos Servidores do Município de São Gabriel da Palha, 

regulamentando os requisitos necessários para a prestação de natureza 

previdenciária. 

 

Art. 2º Esta Instrução Normativa abrange os 

servidores/segurados, ocupantes de cargos efetivos do Município de São 

Gabriel da Palha, vinculado ao Instituto de Previdência dos Servidores 

Públicos do Município de São Gabriel da Palha - São Gabriel da Palha PREV, 

que fazem direito de gozo dos benefícios previdenciários. 

 

CAPÍTULO II 

DOS CONCEITOS 

 

Art. 3º Para os fins desta Instrução Normativa considera-se: 

I – Benefícios Previdenciários: são benesses concedidas aos 

segurados pela previdência social, previstos em Lei, não distintos dos 

benefícios previstos pelo RGPS – Regime Geral de Previdência Social, dentro 

de suas finalidades o RPPS de São Gabriel da Palha, por meio de sua 

Unidade Gestora, colocará a disposição de seus segurados; 

II – Aposentadoria por Incapacidade Permanente: é o benefício 

concedido ao servidor que, por doença ou acidente, forem considerados 

pela perícia médica incapacitados para exercer suas funções, e, insuscetível 

de reabilitação para o exercício de atividade laborais; 

III - Aposentadoria Voluntária: Aplicável aos servidores titulares 

de cargos efetivos da União, Estados, Distrito Federal e do Município de São 



PREFEITURA DE SÃO GABRIEL DA PALHA 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO  

                         CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO                       3                       
 

Praça Vicente Glazar, 159, Bairro Glória| São Gabriel da Palha - ES | CEP: 29780-000 
Fone/Fax (027) 3727-1366 |E-mail: controladoriasaogabriel@gmail.com/controladoria@saogabriel.es.gov.br 

 

Gabriel da Palha, incluídas suas autarquias e fundações que preencheram 

todos os requisitos de tempo de serviço e idade exigidos por lei. 

IV – Aposentadoria Compulsória: benefício previdenciário 

concedido ao servidor que completar 75 (setenta e cinco) anos de idade, 

quando observado que o servidor completou a idade limite para trabalhar 

na Administração Pública. O cálculo dos proventos será proporcional ao 

tempo de contribuição. 

V – Pensão por Morte: benefício concedido ao conjunto dos 

dependentes habilitados legalmente do servidor falecido, aposentado ou 

não. 

VI – Registro pelo Tribunal de Contas: é a transcrição em livro 

próprio ou em ficha, de ato do Tribunal de Contas que reconhece a 

legalidade da concessão de aposentadoria e/ou do benefício de pensão por 

morte, bem como da fixação dos proventos de aposentadoria do servidor 

e/ou da pensão. 

VII – Aposentadoria Especial Magistério: é o benefício 

previdenciário concedido ao servidor do quadro do magistério com os 

seguintes requisitos especiais: os requisitos de idade e de tempo de 

contribuição serão reduzidos em cinco anos, para o professor que comprove 

exclusivamente tempo de efetivo exercício das funções de magistério na 

educação infantil e no ensino fundamental e médio, é considerando como de 

efetivo exercício na função de magistério a atividade docente do professor 

exercida exclusivamente em sala de aula. 

 

CAPÍTULO III 

DAS RESPONSABILIDADES 

 

Art. 4º Compete ao Instituto de Previdência dos Servidores 

Públicos do Município de São Gabriel da Palha – SGP-PREV: 

I – Solicitar e conferir toda documentação necessária para a 

montagem do processo de aposentadoria; 

II – Averiguar a veracidade dos documentos; 

III – Publicar os documentos necessários; 

IV – Enviar os processos para fins de registro dos benefícios 

junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espírito Santo; 

V – Observar as responsabilidades do Diretor-Presidente, da 

Diretoria de Previdência e Atuária, da Diretoria Administrativa-Financeira 

que estão descritas na Legislação Municipal vigente, que regulamenta as 

funções do Regime de Previdência Social dos Servidores Públicos do 

Município de São Gabriel da Palha. 

 

Art. 5º Compete aos Setores de Recursos Humanos responsáveis 

pelas informações dos servidores municipais filiados ao SGP-PREV: 

I – Instruir os processos de aposentadoria com os documentos 

solicitados pelo SGP-PREV; 

II – Comunicar formalmente ao setor de lotação do servidor a 

respeito do pedido de aposentadoria e a possível data de desligamento; 



PREFEITURA DE SÃO GABRIEL DA PALHA 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO  

                         CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO                       4                       
 

Praça Vicente Glazar, 159, Bairro Glória| São Gabriel da Palha - ES | CEP: 29780-000 
Fone/Fax (027) 3727-1366 |E-mail: controladoriasaogabriel@gmail.com/controladoria@saogabriel.es.gov.br 

 

III – Informar ao servidor formalmente a data de desligamento, 

após a inclusão de toda documentação no processo para concessão da 

aposentadoria. 

 

Art. 6º Compete a Controladoria Geral do Município: 

I – Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos 

estabelecidos por esta Instrução Normativa, sempre que solicitado;  

II – Fiscalizar a aplicação desta Instrução Normativa; e  

III – Guardar sigilo sobre dados e informações obtidos em 

decorrência do exercício de suas funções e pertinentes a assuntos sob a sua 

fiscalização, utilizando-os exclusivamente para a elaboração de relatórios ou 

para expedição de recomendações.  

 

CAPÍTULO IV 

DOS PROCEDIMENTOS 

 

SEÇÃO I 

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO, APOSENTADORIA 

POR IDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL DE MAGISTÉRIO 

 

Art. 7º Servidor Efetivo. 

I – Preenche o requerimento de solicitação de aposentadoria 

devendo anexar ao mesmo:  

a) Certidão de casamento ou nascimento (cópia simples 

acompanhada da original); 

b) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitação 

eleitoral (cópia simples acompanhada da original); 

c) Certidão de nascimento dos dependentes (cópia simples 

acompanhada da original); 

d) Comprovante de residência; 

e) Número da sua conta bancária; 

f) Recibo do último pagamento de salário. 

 

Art. 8º Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Recebe os documentos do servidor e confere, caso estejam 

incompletos, solicita que faça os acertos;  

II – Formaliza o processo e entrega cartão de protocolo ao 

servidor;  

III – Encaminha processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 9º Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Recebe o processo;  

II – Encaminha o processo ao setor de Recursos Humanos a que 

o servidor estiver vinculado para instruir o processo e juntar documentação. 
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Art. 10. Setor de Recursos Humanos do Órgão que o servidor 

está vinculado: 

Prazo: 10 (dez) dias úteis 

I – Anexa a seguinte documentação: 

a) Fichas de registro funcional e financeiras; 

b) Ato de nomeação, termo de posse, termo de assunção de 

exercício; 

c) Certidão de tempo de contribuição (original) e ato de 

averbação, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuição de outras 

instituições (publico ou privado); 

d) Formulário padrão do TCE com informações da vida funcional; 

e) Certidão de tempo de contribuição do órgão ao qual está 

vinculado; 

f) Declaração se está respondendo a processo administrativo 

disciplinar; 

g) Declaração de Regência de Classe (Professor); 

h) Recibo do último pagamento de salário; 

i) Portaria de desligamento; 

II – Devolve o processo ao Protocolo do SGP-PREV. 

 

Art. 11. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Recebe o Processo;  

II – Atualiza o cadastro do segurado; 

III – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência a Atuária. 

 

Art. 12. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 05 (cinco) dias úteis 

I – Recebe o Processo e confere a documentação do servidor;  

II – Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria; 

III – Emite o Formulário inicial de aposentadoria; 

IV – Efetua o cálculo dos proventos no sistema; 

V – Lança informações do benefício no cadastro do segurado; 

VI – Imprime as planilhas entre outros documentos; 

VII – Encaminha o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 13. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Profere decisão pelo deferimento ou indeferimento do 

benefício; 

II – Se Proferir decisão pelo deferimento: emite portaria, realiza 

a publicação, determina a geração e a implantação do benefício na folha de 

pagamento e comunica ao Setor de Recursos Humanos a qual o servidor 

estiver vinculado sobre concessão do benefício para que providencie o 

desligamento do mesmo e informe a unidade na qual o servidor estiver 

lotado o desligamento; 
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III – Se proferir decisão pelo indeferimento: oficia o servidor e o 

Setor de Recursos Humanos do Órgão que o servidor está vinculado. 

Parágrafo único – caso o Diretor Presidente julgar necessário, 

antes de proferir decisão, remeterá os autos a Controladoria Geral do 

Município. 

 

Art. 14. Controladoria Geral do Município: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;  

II – Devolve o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 15. Diretor Presidente: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo;  

II – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência e Atuária. 

 

Art. 16. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Gera o benefício;  

II – Implanta o benefício na folha de pagamento. 

 

Art. 17. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do 

Espírito Santo - TCE; 

 

Art. 18. Tribunal de Contas do Estado do Espírito Santo: 

I – Recebe o processo; 

II – Emite decisão e encaminha ao SGP-PREV. 

 

Art. 19. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdência e 

Atuária. 

 

Art. 20. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 08 (oito) dias úteis 

I – Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo TCE;  

II – Caso não tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos 

de competência do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos 

do órgão de origem do servidor para realizar os acertos, após encaminha o 

processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do 

mesmo; 

III – Caso tenha sido registrado pelo TCE, informa ao Setor de 

Recursos Humanos a qual o servidor estava vinculado, informa ao servidor 

e encaminha a Diretoria de Previdência e Atuária para atualização do 

cadastro e proceder com a compensação previdenciária; 
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IV – Arquiva o processo. 

 

SEÇÃO II 

APOSENTADORIA POR COMPULSÓRIA 

 

Art. 21. O Setor de Recursos Humanos do Órgão que o servidor 

está vinculado é responsável pelo afastamento do servidor, quando este 

atingir o limite de idade estabelecido em Lei para Aposentadoria 

Compulsória, devendo oficializar o servidor e a secretaria a qual o mesmo 

estiver vinculado 30 (trinta) dias antes de completar a idade. 

I – Após o afastamento do servidor o Setor de Recursos Humanos 

terá 03 (três) dias para encaminhar através de ofício ao SGP-PREV a 

seguinte documentação: 

a) Fichas de registro funcional e financeiras; 

b) Ato de nomeação, termo de posse, termo de assunção de 

exercício; 

c) Certidão de tempo de contribuição (original) e ato de 

averbação, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuição de outras 

instituições; 

d) Certidão de tempo de contribuição do órgão ao qual está 

vinculado; 

e) Declaração se está respondendo a processo administrativo 

disciplinar; 

f) Recibo do último pagamento de salário; 

g) Portaria de desligamento; 

h) Formulário padrão do TCE com informações da vida funcional; 

II – Encaminha o processo ao Protocolo do SGP-PREV. 

 

Art. 22. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe os documentos funcionais do servidor enviados pelo 

Setor de Recursos Humanos que o servidor está vinculado e confere, caso 

estejam incompletos, solicita que faça os acertos;  

II – Formaliza o processo e solicita ao servidor a entrega dos 

documentos pessoais.  

 

Art. 23. Servidor Efetivo: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Entrega a seguinte documentação no SGP-PREV:  

a) Certidão de casamento ou nascimento (cópia simples 

acompanhada da original); 

b) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitação 

eleitoral (cópia simples acompanhada da original); 

c) Certidão de nascimento dos dependentes (cópia simples 

acompanhada da original); 

d) Comprovante de residência; 

e) Número da sua conta bancária; 
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f) Recibo do último pagamento de salário. 

 

Art. 24. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o Processo;  

II – Atualiza o cadastro do segurado; 

III – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência a Atuária. 

 

Art. 25. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 05 (cinco) dias úteis 

I – Recebe o Processo e confere a documentação do servidor;  

II – Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria; 

III – Emite o Formulário inicial de aposentadoria; 

IV – Efetua o cálculo dos proventos no sistema; 

V – Lança informações do benefício no cadastro do segurado; 

VI – Imprime as planilhas entre outros documentos; 

VII – Encaminha o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 26. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Emite portaria, realiza a publicação, determina a geração do 

benefício e a implantação do Benefício na folha de pagamento e comunica 

ao Setor de Recursos Humanos a qual o servidor estiver vinculado sobre 

concessão do benefício para que providencie o desligamento do mesmo e 

informe a unidade na qual o servidor estiver lotado o desligamento. 

Parágrafo único – caso o Diretor Presidente julgar necessário, 

antes de proferir decisão, remeterá os autos a Controladoria Geral do 

Município. 

 

Art. 27. Controladoria Geral do Município: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;  

II – Devolve o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 28. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo;  

II – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência e Atuária. 

 

Art. 29. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Gera o benefício;  

II – Implanta o benefício na folha de pagamento. 

 

Art. 30. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 
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I – Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do 

Espírito Santo – TCE. 

 

Art. 31. Tribunal de Contas do Estado do Espírito Santo: 

I – Recebe o processo; 

II – Emite decisão e encaminha ao SGP-PREV. 

 

Art. 32. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdência e 

Atuária. 

 

Art. 33. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 08 (oito) dias úteis 

I – Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo TCE;  

II – Caso não tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos 

de competência do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos 

do órgão de origem do servidor para realizar os acertos, encaminha o 

processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do 

mesmo; 

III – Caso tenho sido registrado pelo TCE, informa ao Setor de 

Recursos Humanos a qual o servidor estava vinculado, informa ao servidor 

e encaminha a Diretoria de Previdência e Atuária para atualização do 

cadastro e proceder com a compensação previdenciária; 

IV – Arquiva o processo. 

 

SEÇÃO III 

PENSÃO POR MORTE 

 

Art. 34. Dependente legal. 

I – Preenche o requerimento de solicitação de pensão por morte 

devendo anexar ao mesmo:  

a) Certidão de óbito (cópia simples acompanhada da original); 

b) Certidão de casamento (atualizada) ou nascimento (cópia 

simples acompanhada da original); 

c) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitação 

eleitoral (cópia simples acompanhada da original); 

d) Certidão de nascimento dos dependentes (cópia simples 

acompanhada da original); 

e) Comprovante de residência; 

f) Número da sua conta bancária; 

g) Recibo do último pagamento de salário (contracheque); 

h) Declaração de união estável (companheiro/companheira); 

i) Termo de tutela/curatela. 

 

Art. 35. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 
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I – Recebe os documentos do servidor e confere, caso estejam 

incompletos, solicita que faça os acertos;  

II – Formaliza o processo e encaminha o processo ao Diretor 

Presidente. 

 

Art. 36. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo;  

II – Se servidor estiver ativo encaminha o processo ao setor de 

Recursos Humanos que estiver vinculado para instruir o processo e juntar 

documentação e/ou se estiver aposentado encaminha a Diretoria de 

Previdência e Atuária. 

 

Art. 37. Setor de Recursos Humanos do Órgão que o servidor 

está vinculado e/ou Diretoria de Previdência e Atuária: 

Prazo: 10 (dez) dias úteis 

I – Anexa a seguinte documentação: 

a) Fichas de registro funcional e financeiras; 

b) Ato de nomeação, Termo de posse, Termo de assunção de 

exercício; 

c) Certidão de tempo de contribuição (original) e ato de 

averbação, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuição de outras 

instituições; 

d) Certidão de tempo de contribuição do órgão ao qual está 

vinculado; 

e) Recibo do último pagamento de salário; 

f) Portaria de desligamento; 

II – Devolve o processo ao Protocolo do SGP-PREV. 

 

Art. 38. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o Processo;  

II – Atualiza o cadastro do segurado; 

III – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência a Atuária. 

 

Art. 39. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 05 (cinco) dias úteis 

I – Recebe o Processo e confere a documentação do servidor;  

II – Analisa e enquadra na modalidade de pensão; 

III – Efetua o cálculo dos proventos no sistema; 

IV – Lança informações do benefício no cadastro do segurado; 

V – Imprime as planilhas entre outros documentos; 

VI – Encaminha o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 40. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 



PREFEITURA DE SÃO GABRIEL DA PALHA 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO  

                         CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO                       11                       
 

Praça Vicente Glazar, 159, Bairro Glória| São Gabriel da Palha - ES | CEP: 29780-000 
Fone/Fax (027) 3727-1366 |E-mail: controladoriasaogabriel@gmail.com/controladoria@saogabriel.es.gov.br 

 

I – Profere decisão pelo deferimento ou indeferimento do 

benefício; 

II – Se proferir decisão pelo deferimento: emite portaria, realiza 

a publicação, determina a geração do benefício e a implantação do benefício 

na folha de pagamento; 

III – Se proferir decisão pelo indeferimento: oficia o requerente. 

Parágrafo único – caso o Diretor Presidente julgar necessário, 

antes de proferir decisão, remeterá os autos a Controladoria Geral do 

Município. 

 

Art. 41. Controladoria Geral do Município: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;  

II – Devolve o processo a Presidência. 

 

Art. 42. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo;  

II – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência e Atuária. 

 

Art. 43. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Gera o benefício;  

II – Implanta o benefício na folha de pagamento. 

 

Art. 44. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do 

Espírito Santo - TCE; 

 

Art. 45. Tribunal de Contas do Estado do Espírito Santo: 

I – Recebe o processo; 

II – Emite decisão e encaminha ao SGP-PREV. 

 

Art. 46. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdência e 

Atuária. 

 

Art. 47. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 08 (oito) dias úteis 

I – Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo TCE;  

II – Caso não tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos 

de competência do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos 

do órgão de origem do servidor para realizar os acertos, encaminha o 

processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do 

mesmo; 
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III – Caso tenha sido registrado pelo TCE, informa ao requerente 

e encaminha a Diretoria de Previdência e Atuária para atualização do 

cadastro e proceder com a compensação previdenciária; 

IV – Arquiva o processo. 

 

SEÇÃO IV 

APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE 

 

Art. 48. Setor de Recursos Humanos do Órgão que o servidor 

está vinculado: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Encaminha através de ofício ao SGP-PREV a documentação 

que comprove que o servidor completou 24 (vinte e quatro) meses de 

afastamento de auxílio doença ou laudo conclusivo da medicina 

especializada nos casos de doença que impedir o servidor de trabalhar 

definitivamente; 

II – Orienta o servidor para comparecer ao SGP-PREV, para 

efeito de avaliação pericial. 

 

Art. 49. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe os documentos referentes à perícia médica do 

servidor;  

II – Formaliza o processo e encaminha a Diretoria de Previdência 

e Atuária.  

 

Art. 50. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 05 (cinco) dias úteis 

I – Recebe o Processo e confere a documentação;  

II – Encaminha o servidor para perícia médica; 

III – Se o laudo da perícia médica não for favorável, emite ofício 

ao Setor de Recursos Humanos do órgão de origem do servidor, para as 

providências de readaptação do mesmo em outra atividade compatível com 

seu estado de saúde, após informa ao setor a qual está vinculado que o 

mesmo será readaptado e ao setor onde será efetuada a readaptação; 

IV – Sendo o laudo for favorável, encaminha o processo para o 

Setor de Recursos Humanos para a ciência da pericia médica do servidor e 

anexação de documentos. 

 

Art. 51. Setor de Recursos Humanos do Órgão que o servidor 

está vinculado: 

Prazo: 05 (cinco) dias úteis 

I – Anexa ao processo a seguinte documentação:  

a) Perícias médicas do período que o servidor esteve afastado; 

b) Fichas de registro funcional e financeiras; 

c) Ato de nomeação, termo de posse, termo de assunção de 

exercício; 
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d) Certidão de tempo de contribuição (original) e ato de 

averbação, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuição de outras 

instituições; 

e) Certidão de tempo de contribuição do órgão ao qual está 

vinculado; 

f) Declaração se está respondendo a processo administrativo 

disciplinar; 

g) Recibo do último pagamento de salário; 

h) Portaria de desligamento; 

i) Formulário padrão do TCE com informações da vida funcional; 

II – Encaminha o processo ao Protocolo do SGP-PREV. 

 

Art. 52. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe os documentos funcionais do servidor enviados pelo 

Setor de Recursos Humanos que o servidor está vinculado e confere, caso 

estejam incompletos, solicita que faça os acertos;  

II – Formaliza o processo e solicita ao servidor a entrega dos 

documentos pessoais.  

 

Art. 53. Servidor Efetivo. 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Entrega a seguinte documentação no SGP-PREV:  

a) Certidão de casamento ou nascimento (cópia simples 

acompanhada da original); 

b) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitação 

eleitoral (cópia simples acompanhada da original); 

c) Certidão de nascimento dos dependentes (cópia simples 

acompanhada da original); 

d) Comprovante de residência; 

e) Número da sua conta bancária; 

f) Recibo do último pagamento de salário. 

II – Encaminha o processo ao Protocolo do SGP-PREV. 

 

Art. 54. Protocolo do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe a documentação e anexa ao Processo;  

II – Atualiza o cadastro do segurado; 

III – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência a Atuária. 

 

Art. 55. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 05 (cinco) dias úteis 

I – Recebe o Processo e confere a documentação do servidor;  

II – Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria; 

III – Emite o Formulário inicial de aposentadoria; 

IV – Efetua o cálculo dos proventos no sistema; 

V – Lança informações do benefício no cadastro do segurado; 
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VI – Imprime as planilhas entre outros documentos; 

VII – Encaminha o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 56. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Profere decisão pelo deferimento do benefício: emite portaria, 

realiza a publicação, determina a geração do benefício e a implantação do 

benefício na folha de pagamento e comunica ao Setor de Recursos Humanos 

a qual o servidor estiver vinculado sobre concessão do benefício para que 

providencie o desligamento do mesmo e informe a unidade na qual o 

servidor estiver lotado o desligamento. 

Parágrafo único – caso o Diretor Presidente julgar necessário, 

antes de proferir decisão, remeterá os autos a Controladoria Geral do 

Município. 

 

Art. 57. Controladoria Geral do Município: 

Prazo: 02 (dois) dias úteis 

I – Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;  

II – Devolve o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 58. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo;  

II – Encaminha o processo a Diretoria de Previdência e Atuária. 

 

Art. 59. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três) dias úteis 

I – Gera o benefício;  

II – Implanta o benefício na folha de pagamento. 

 

Art. 60. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 03 (três)dias úteis 

I – Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do 

Espírito Santo – TCE. 

 

Art. 61. Tribunal de Contas do Estado do Espírito Santo: 

I – Recebe o processo; 

II – Emite decisão e encaminha ao SGP-PREV. 

 

Art. 62. Diretor Presidente do SGP-PREV: 

Prazo: 01 (um) dia útil 

I – Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdência e 

Atuária. 

 

Art. 63. Diretoria de Previdência e Atuária do SGP-PREV: 

Prazo: 08 (oito) dias úteis 

I – Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo TCE;  



PREFEITURA DE SÃO GABRIEL DA PALHA 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO  

                         CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO                       15                       
 

Praça Vicente Glazar, 159, Bairro Glória| São Gabriel da Palha - ES | CEP: 29780-000 
Fone/Fax (027) 3727-1366 |E-mail: controladoriasaogabriel@gmail.com/controladoria@saogabriel.es.gov.br 

 

II – Caso não tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos 

de competência do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos 

do órgão de origem do servidor para realizar os acertos, após encaminha o 

processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do 

mesmo; 

III – Caso tenho sido registrado pelo TCE, informa ao Setor de 

Recursos Humanos a qual o servidor estava vinculado, informa ao servidor 

e encaminha a Diretoria de Previdência e Atuária para atualização do 

cadastro; 

IV – Arquiva o processo. 

 

SEÇÃO V 

REVISÃO BIENAL DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE 

PERMANENTE 

 

Art. 64. Diretoria de Previdência e Atuária: 

I – Identifica as aposentadorias concedidas a mais de 02 (dois) 

anos; 

II – Identifica os processos com registro de necessidade de 

reavaliação no Laudo Médico; 

III – Localiza os processos dos servidores identificados; 

IV – Encaminha os processos à Perícia Médica Oficial do SGP-

PREV. 

 

Art. 65. Perícia Médica Oficial: 

I – Analisa a necessidade de reavaliação; 

II – Se não for caso de reavaliação, emite despacho pelo 

arquivamento definitivo do processo; 

III – Se for caso de reavaliação, realiza a perícia médica; 

IV – Emite o laudo médico pericial a cerca da capacidade laboral; 

V – Se opinar pela manutenção da incapacidade, encaminha os 

autos do processo para arquivo; 

VI - Se opinar pelo retorno da capacidade laborativa, encaminha 

os autos do processo a Assessoria Jurídica. 

 

Art. 66. Assessoria Jurídica: 

I – Emite parecer; 

II – Encaminha o processo ao Diretor Presidente. 

 

Art. 67. Diretor Presidente: 

I – Profere decisão; 

II – Oficia o segurado da decisão; 

III – Informa ao Setor de Recursos Humanos a qual o servidor 

estava vinculado para retorno do servidor as atividades. 

 

CAPÍTULO V 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 
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Art. 68. Demais procedimentos para a concessão de benefícios 

previdenciários aos segurados filiados e seus dependentes ao Regime 

Próprio de Previdência Social do Município de São Gabriel da Palha, serão 

em conformidade com a Legislação Municipal vigente, que regulamenta as 

funções do Regime de Previdência Social dos Servidores Públicos do 

Município de São Gabriel da Palha. 

 

Art. 69. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrução 

Normativa poderão ser obtidos junto Instituto de Previdência dos Servidores 

Públicos do Município de São Gabriel da Palha - São Gabriel da Palha PREV, 

Controladoria Geral do Município e Núcleo de Controle Interno que, por sua 

vez, através de procedimentos de controle, aferirá a fiel observância de 

seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura 

Organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo a Administração 

Direta e Indireta, bem como do Poder Legislativo, respectivamente. 

 

Art. 70. A não observância de qualquer uma das tramitações 

estabelecidas nesta Instrução Normativa sujeitará os responsáveis à 

responsabilidade administrativa e demais sanções cabíveis. 

 

Art. 71. Os termos contidos nesta Instrução Normativa não 

exime a observância das demais normas competentes, que deverão ser 

respeitadas. 

 

Art. 72. Esta Instrução Normativa entrará em vigência a partir da 

sua publicação. 

 

São Gabriel da Palha, 10 de dezembro de 2019. 

 

 

 

______________________________ 

LUCELIA PIM FERREIRA DA FONSECA 
Prefeita Municipal  

 

 

 

______________________________ 

ALDIVINO ANTUNES PINTO 

Diretor-Presidente do SGP-PREV 

 

 

 

______________________________ 
ILZA LÚCIA DA CONCEIÇÃO 

Controladora Geral do Município 


