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INSTRUÇÃO NORMATIVA SPP Nº 072/2020 

 

DISPÕE SOBRE O DISCIPLINAMENTO 

DO CENSO PREVIDENCIÁRIO E 

COMPROVAÇÃO DE VIDA DOS 

SERVIDORES INATIVOS E 

PENSIONISTAS DO INSTITUTO DE 

PREVIDÊNCIA DOS SERVIDORES 

PÚBLICOS DO MUNICÍPIO DE SÃO 

GABRIEL DA PALHA – SGP- PREV. 

 

VERSÃO: I 

APROVAÇÃO EM: 18 DE FEVEREIRO DE 2020 

ATO DE APROVAÇÃO: DECRETO Nº 1.246/2020, DE 18 DE 

FEVEREIRO DE 2020 

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 a Lei Municipal nº. 

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

Reestruturação Organizacional e de Governança do Instituto de Previdência 

dos Servidores Públicos do Município de São Gabriel da Palha – SGP-PREV e 

das Unidades que o Integram e dá Outras Providências;  

 

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 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;      

http://www.legislacaoonline.com.br/saogabriel/images/leis/html/O72006.html#a56
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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; 

 

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; 

 

Considerando a Lei Complementar Municipal nº. 44, de 19 de 

novembro de 2015, que Dispõe sobre o Regime Jurídico dos Servidores 

Públicos dos Poderes Executivo e Legislativo do Município de São Gabriel da 

Palha, das Autarquias e Fundações Públicas Municipais e dá outras 

providências; 

 

Considerando a Lei Municipal nº. 2.238, de 18 de julho de 2012, 

que Dispõe sobre a Reestruturação Organizacional da Câmara Municipal de 

São Gabriel da Palha e dá outras providências; 

 

Considerando a Lei Municipal nº. 2.497, de 16 de dezembro de 

2014, que Dispõe sobre a Consolidação da Estrutura Organizacional da 

Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha e dá Outras Providências; 

 

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

de 2019, que Dispõe sobre a Reestruturação Organizacional e de 

Governança do Instituto de Previdência dos Servidores Públicos do 

Município de São Gabriel da Palha – SGP-PREV e das Unidades que o 

Integram e dá Outras Providências; 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 disciplinar o 

censo previdenciário e a comprovação de vida dos servidores inativos e 

pensionistas do Instituto de Previdência dos Servidores Públicos do 

Município de São Gabriel da Palha – SGP-PREV. 
 

Art. 2º O censo previdenciário tem como objetivo a criação, atualização e 

consolidação da base cadastral dos segurados, beneficiários e dependentes 
do SGP-PREV. 
 

Art. 3º O censo previdenciário é obrigatório e será realizado a 

cada 05 (cinco) anos;  
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Art. 4º A comprovação de vida é obrigatória e será realizada 

anualmente no mês de aniversário do segurado; 
 

CAPÍTULO II 

DOS CONCEITOS 
 

Art. 5º Para os fins desta Instrução Normativa considera-se: 

I – Censo Previdenciário: levantamento sistemático dos dados 

pessoais e funcionais dos servidores ativos e aposentados de um 

determinado ente público (federal, estadual ou municipal), bem como dos 

seus dependentes e pensionistas, objetivando a atualização do seu 

cadastro.  

II – Comprovação de Vida: procedimento realizado todos os anos 

pelo próprio beneficiário junto ao órgão de previdência do ente público, 

comprovando que está vivo, serve para dar mais segurança ao segurado, 

evitando fraudes e pagamentos indevidos de benefícios. 

III – Servidor Aposentado: pessoa que recebe benefício com o 

mérito do seu próprio trabalho, independente de qual atividade exerceu 

desde que tenha cumprido os requisitos para aposentadoria estabelecidos 

pela previdência social. 

IV – Pensionista: pessoa que recebe um benefício da previdência 

social independente de ter se aposentado por algum regime, é preciso ser 

dependente do segurado que contribuía para a previdência social. 

 

CAPÍTULO III 

DAS RESPONSABILIDADES 

 

Art. 6º Compete ao Instituto de Previdência dos Servidores 

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

I – Promover a divulgação e implementação dessa Instrução 

Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e 

supervisionar sua aplicação; e 

II – Promover o programa do censo previdenciário e de 

comprovação de vida dos servidores aposentados e pensionistas orientando 

os mesmos como proceder. 
 

Art. 7º 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 
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Art. 8º O censo previdenciário e a comprovação de vida de que 

tratam esta Instrução Normativa deverão ser realizados pessoalmente pelo 

beneficiário na sede do Instituto de Previdência dos Servidores Públicos do 

Município de São Gabriel da Palha – SGP-PREV, ou outro local por ele 

indicado, por meio de formulário próprio. 

I – Nos casos específicos em que haja a incapacidade temporária 

ou definitiva dos beneficiários com incidência de impossibilidade de 

locomoção, o censo previdenciário e a comprovação de vida serão 

realizados no domicílio do mesmo, com agendamento prévio pelo 

aposentado ou pensionista para a visita domiciliar;  

II – A visita domiciliar será agendada e realizada por servidor 

designado pelo SGP-PREV; 

III – O censo previdenciário e a comprovação de vida do 

pensionista menor de 18 (dezoito) anos deverá ser realizado pelo 

representante legal, exigindo-se a presença do menor; e 

IV – Nos casos de menor representado, por tutor ou menor sob 

guarda, deverão, respectivamente, ser apresentado documento de 

identidade oficial do tutor e termo original de tutela, bem como documento 

de identidade oficial do respectivo detentor da guarda e termo original 

desta. 

Parágrafo único: Para realização do Censo Previdenciário o SGP-

PREV deverá elaborar edital de convocação dos aposentados e pensionistas, 

com ampla divulgação, informando o período do censo e quais documentos 

deverão ser apresentados. 

 

Art. 9º É admitido o censo previdenciário ou comprovação de 

vida mediante declaração de vida, somente para os beneficiários que 

residam de forma permanente em Estado Federado diverso da sede do 

SGP-PREV, ou que residam fora do Brasil. 

§ 1º Os aposentados e pensionistas residentes fora do estado 

deverão encaminhar ao SGP-PREV declaração original de vida feita e 

assinada por tabelião de notas, contendo: os dados pessoais, nº de telefone 

de contato, endereço e estado civil. 

§ 2º Os aposentados e pensionistas residentes fora do país 

deverão apresentar ao SGP-PREV declaração original de vida expedida pela 

Embaixada ou Consulado do Brasil nos respectivos países, contendo: os 

dados pessoais, nº de telefone de contato, endereço e estado civil. 

 

Art. 10. Os formulários deverão obrigatoriamente ser 

preenchidos por servidor do SGP-PREV, na época de realização do censo 

previdenciário ou comprovação de vida do servidor inativo ou pensionista, 

com a apresentação obrigatória dos documentos constantes desta Instrução 

Normativa no Anexo I ou em casos excepcionais de convocação geral de 

aposentados e pensionistas. 

I – O procedimento do censo previdenciário deverá ser 

acompanhado do fornecimento de cópias de documentos pessoais quando 

necessário; e 



PREFEITURA DE SÃO GABRIEL DA PALHA 

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO  

                         CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO                       5                       
 

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 – Considera-se comprovante de residência para os fins desta 

Instrução Normativa: contas de consumo de energia elétrica, água ou 

telefonia dos últimos três meses da data do procedimento de 

recadastramento, ou se não possuir comprovante em seu nome apresentar 

juntamente documento que comprove a relação entre a pessoa que está 

com o nome no comprovante de residência. 

 

Art. 11. Cumpre ao servidor aposentado ou pensionista prestar 

as informações com clareza e fidelidade, assinando o formulário e as 

declarações no campo próprio, ficando o mesmo responsável por qualquer 

erro ou omissão de dados no censo previdenciário. 

 

Art. 12. Caso haja alterações que o servidor inativo ou 

pensionista entender necessárias no seu cadastro junto ao instituto, o 

mesmo poderá comparecer ao SGP-PREV em qualquer época para fazer as 

devidas atualizações. 

 

CAPÍTULO V 

DAS PENALIDADES 

 

Art. 13. Os segurados aposentados e pensionistas que não 

comparecerem ao censo previdenciário ou comprovação de vida, terão o 

pagamento dos proventos de aposentadoria ou pensão suspensos, até a 

pronta regularização cadastral. 

§ 1º O SGP-PREV divulgará edital, contendo a relação dos 

aposentados e pensionistas sujeitos à suspensão do benefício, no início do 

mês subsequente à data do censo previdenciário ou comprovação de vida. 

§ 2º Após a regularização cadastral, o pagamento dos proventos 

de aposentadoria e pensão suspensos acontecerá por meio de folha 

suplementar, visto que a data do pagamento será estipulada no edital de 

suspensão do benefício. 

 

Art. 14. Caso sejam verificadas irregularidades através do censo 

previdenciário, o SGP-PREV promoverá as medidas que forem necessárias 

para a devida regularização. 

§ 1º Os casos de irregularidades serão resolvidos pela Diretoria 

Executiva do SGP-PREV em conjunto com a Procuradoria Geral do Município. 

 

CAPÍTULO VI 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

 

Art. 15. 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 
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Organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo a Administração 

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

  

Art. 16. A não observância de qualquer uma das tramitações 

estabelecidas nesta Instrução Normativa sujeitará os responsáveis à 

responsabilidade administrativa e demais sanções cabíveis. 

 

Art. 17. Os termos contidos nesta Instrução Normativa não 

exime a observância das demais normas competentes, que deverão ser 

respeitadas. 

 

Art. 18. Fazem parte desta Instrução Normativa os seguintes 

anexos: 

I - ANEXO I: Relação de documentos; 

II - ANEXO II: Formulário para censo previdenciário de 

aposentados e pensionistas; 

 

Art. 19. Esta Instrução Normativa entrará em vigência a partir da 

sua publicação.  

 

 

São Gabriel da Palha, 18 de fevereiro de 2020. 

 

 

 

______________________________ 

LUCELIA PIM FERREIRA DA FONSECA 
Prefeita Municipal  

 

 

 

______________________________ 

ALDIVINO ANTUNES PINTO 

Diretor-Presidente do SGP-PREV 

 

 

 

______________________________ 
ILZA LÚCIA DA CONCEIÇÃO 

Controladora Geral do Município 
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ANEXO I 

 

RELAÇÃO DE DOCUMENTOS 

 

● Foto 3x4 (atualizada); * 

● Carteira de Identidade; * 

● CPF; * 

● Título de Eleitor (comprovante da última votação); * 

● Certificado de Alistamento Militar/Reservista (sexo masculino);  

● PIS/PASEP; * 

● Comprovante de Endereço máximo 03 (três) meses; * 

● Carteira de Trabalho;  

● Certidão de casamento ou nascimento do segurado; * 

● Certidão dos filhos menores de 18 (dezoito) anos; * 

● Declaração de dependência juntamente com documento que comprove a 

dependência. 

● Identidade oficial do tutor e termo original de tutela e/ou termo de guarda 

(nos casos de menor representado por tutor ou sob guarda). 

● Certidão de óbito do servidor originário da pensão (no caso de 

pensionista). * 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: 

* Itens de apresentação obrigatória. 

Todos os documentos deverão ser apresentados através de cópia em papel 

A-4, não necessitando de autenticação. 
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ANEXO II 

 
FORMULÁRIO PARA CENSO PREVIDENCIÁRIO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS 

 
PREENCHA O FORMULÁRIO E MARQUE COM UM ‘X’ AS OPÇÕES CORRESPONDENTES 

 
 INATIVO  PENSIONISTA   REPRESENTANTE LEGAL 

 

1 NOME:  2 SEXO:  M  F 
3 CARGO/FUNÇÃO:  MATRÍCULA:  

4 D. NASCIMENTO:  5 CIDADE/UF:  

6 ESTADO CIVIL:  SOLTEIRO(A)  CASADO(A)  VIÚVO(A)  DIVORCIADO(A)  UNIÃO ESTÁVEL 
7 CÕNJUGE/COMPANHEIRO(A):  

8 CI:  ÓRGÃO/UF:  DATA EMISSÃO:  

9 CPF:  OBSERVAÇÕES:  

 

10 ENDEREÇO RESIDENCIAL:  

RUA:  

Nº  COMPLEMENTO:  BAIRRO:  

CEP:  CIDADE/UF:  

TELEFONES:  E-MAIL:  

 

DECLARO PARA OS DEVIDOS FINS DE DIREITO, ESPECIAL JUNTO AO MUNICÍPIO DE SÃO GABRIEL DA PALHA E O INSTITUTO DE 

PREVIDÊNCIA DOS SERVIDORES PÚBLICOS DO MUNICÍPIO DE SÃO GABRIEL DA PALHA – SGP-PREV, COM BASE NA LEGISLAÇÃO 

PREVIDENCIÁRIA MUNICIPAL EM VIGOR, QUE SÃO MEUS DEPENDENTES LEGAIS PARA FINS PREVIDENCIÁRIOS: 
11 DEPENDENTES 
Nº NOME PARENTESCO DATA NASCIMENTO CPF OU CI 
     

     

     

     

     

 

12 PENSIONISTA DO EX-SERVIDOR 
TIPO:  CÕNJUGE  FILHO  PAIS OUTROS:  

DESDE:  OBSERVAÇÕES:  

13 REPRESENTANTE LEGAL 
 TUTOR  CURADOR  GENITOR  OUTRO:  

NOME:  

CI:  ÓRGÃO/UF:  DATA EMISSÃO:  

CPF:  ENDEREÇO:  

BAIRRO:  CEP:  TELEFONES:  

 

14 POSSUI OUTRO VÍNCULO:  SIM  NÃO SE SIM, ONDE? MARQUE A OPÇÃO 
 PÚBLICO – ADMINISTRAÇÃO DIRETA (PMSGP)  PÚBLICO - NO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 
 NO REGIME GERAL (RGPS)  PÚBLICO – EM OUTRO ESTADO DA FEDERAÇÃO 
OBS.: CASO POSSUA OUTRO VÍNCULO DE APOSENTADORIA OU PENSÃO, FAVOR ANEXAR DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS. 

 

15 OBSERVAÇÕES:  

 

 

DECLARO, SOB PENA DA LEI, QUE OS DADOS INFORMADOS NESTE FORMULÁRIO CORRESPONDEM À EXPRESSÃO DA VERDADE. 
 

São Gabriel da Palha/ES _____/_____/________ 

 

 

___________________________________ ___________________________________ 

RESPONSÁVEL PELO RECADASTRAMENTO RECADASTRADO 

 


