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1. Introdução 
 

Este manual tem como objetivo orientar os usuários na utilização 

do sistema Autoatendimento ao Servidor, especificamente no processo 

de Solicitação de Pensão por Morte. 

O procedimento foi desenvolvido para assegurar que todas as 

informações sejam corretamente preenchidas e que a documentação 

exigida seja enviada de forma adequada, garantindo maior agilidade, 

segurança e efetividade na análise do benefício. 

Ao longo deste manual, o usuário encontrará instruções passo a 

passo, com explicações detalhadas sobre cada etapa do processo, incluindo 

o preenchimento de dados, envio de documentos, cumprimento de 

exigências, assinatura de formulários e interposição de recurso, quando 

aplicável. 

A correta utilização do sistema contribui para a tramitação eficiente do 

requerimento e evita atrasos causados por pendências ou informações 

incompletas. 
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2. Acesso ao ambiente de Autoatendimento 
 

O acesso ao ambiente do Autoatendimento se dá exclusivamente 

por meio da conta Gov.br, sendo exigido, no mínimo, o nível de segurança 

Prata. Esse nível é necessário para garantir a integridade dos dados e a 

confiabilidade das ações realizadas pelo requerente.    

 

2.1. Acesso ao Sistema 
 

- Acesse o navegador de internet 

- Digite o endereço: 

https://sigeprev.spprev.sp.gov.br/spprev/jsp/autoAtendimentoUsuario/login

.jsp do portal de AutoAtendimento e insira o login de acesso do Gov.br: 

 

 

 

– Após inserir os dados de acesso da conta Gov.br, o sistema exibirá a 

tela inicial do Autoatendimento ao Servidor: 

https://sigeprev.spprev.sp.gov.br/spprev/jsp/autoAtendimentoUsuario/login.jsp
https://sigeprev.spprev.sp.gov.br/spprev/jsp/autoAtendimentoUsuario/login.jsp
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– Clique em Solicitar/Consultar Pensão por Morte ao lado esquerdo 

da tela. 

– Clique em “Nova Solicitação”. Neste momento, o sistema iniciará 

a primeira etapa do processo de solicitação da pensão, 

denominada Confirmação de Dados. 
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3. Solicitação de Pensão no Autoatendimento 
 

A solicitação de pensão por morte no sistema de Autoatendimento ao Servidor é 

composta por duas etapas principais: 

1. Confirmação de Dados – etapa inicial, na qual o requerente deve validar as 

informações pessoais e de contato importadas da conta Gov.br, informar o CPF 

do ex-servidor, a data de óbito e, por fim, consultar os documentos necessários. 

2. Preenchimento do Requerimento – fase em que o usuário efetivamente realiza 

a solicitação, incluindo os dados dos dependentes, anexando documentos 

obrigatórios, assinando os formulários gerados. 

 

 

 

3.1. Beneficiário de Pensão  
 

- Escolha “Sim” se for beneficiário da pensão (beneficiários ou 

dependentes são aqueles que, conforme a lei, têm direito à pensão 

por morte decorrente do falecimento do servidor). 

- Escolha “Não” se não for beneficiário da pensão. 

 

 

ETAPA 01: CONFIRMAÇÃO DE DADOS (04 fases) 
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 - Após selecionar a opção pertinente o sistema avançará para próxima 

fase. 

 

3.2. Dados de Contato 
 

– Nesta fase, o requerente deverá confirmar seus dados de contato, 

como e-mail e telefone, que serão os principais canais de 

comunicação com a SPPREV. 

Tendo em vista que estes dados são importados automaticamente 

da conta Gov.br, qualquer atualização deverá ser realizada 

diretamente no Portal Gov.br, não sendo possível alterá-los no 

sistema de Autoatendimento. 

- Clique em “Avançar”, momento em que o sistema exibirá a 

mensagem de alerta referente à confirmação dos dados. 

- Clique em Continuar e o sistema habilitará a próxima fase: 
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3.3. Identificação do Servidor 
 

- Informe o CPF do servidor falecido e clique em Buscar. 

- Insira a Data de Óbito e clique em Continuar. 

- Clique em Ver Documentação. 

- Após clicar em “Ver Documentação”, o sistema o direcionará para a etapa de 

documentos necessários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O fluxo de Autoatendimento para servidores civis abrangerá 

apenas os óbitos ocorridos a partir de 07/03/2020, cuja 

regulamentação está sob a vigência da Lei nº1.354/20. 

ATENÇÃO! 
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3.4. Documentação Necessária 
 

- Escolha o tipo de dependente que será beneficiário da pensão 

- Clique em “Consultar Documentos”: 

 

- Ao clicar em “Consultar Documentos”, o sistema apresentará a lista 

de documentos. 

- Após verificar a lista, será necessário clicar em “Estou ciente e 

desejo continuar.” 

 

 

 

Obs.: Neste momento, a lista de documentos possui caráter 

consultivo, visando orientar o requerente na organização da 

documentação pertinente. 
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- Em seguida, clique em “Preencher solicitação”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: Neste momento, o sistema finaliza a fase de cadastro de 

dados e o direciona para tela abaixo: 
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Após a confirmação, o sistema redirecionará para o menu inicial, onde 

a solicitação será registrada e um código identificador será 

gerado. 

- Clique no ícone   que o bloco se expandirá. 

- Após, clique no botão “Continuar Solicitação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: Ao clicar em Continuar Solicitação, será iniciada a segunda 

fase, a de Preenchimento do Requerimento. 
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3.5. Cadastro de Servidor 
 

- O cadastro do servidor é dividido em dois blocos: 

 

- Dados pessoais: nesta etapa, o sistema irá mostrar os dados que já 

estão cadastrados no SIGEPREV. Esses dados não podem ser alterados 

pelo usuário. Se alguma informação estiver faltando, será possível 

preenchê-la diretamente no campo indicado. 

 

 - Envio e autenticação de documentos: conforme a lista apresentada 

na Etapa 01, o usuário deverá, obrigatoriamente, anexar os documentos 

mínimos exigidos para dar continuidade à solicitação. 

 

 

ETAPA 02: PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO (05 fases) 
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– Após a conferência das informações cadastrais, o requerente 

deverá responder à seguinte indagação: 

“O óbito do(a) ex-servidor(a) foi decorrente de acidente de trabalho ou 

de doença profissional ou do trabalho?” 

Ressalte-se que essa pergunta será exibida apenas nos casos em que o 

ex-servidor se encontrava em exercício no momento do falecimento. 

– Clique em “Salvar” para que o sistema habilite automaticamente o 

bloco Envio e Autenticação de Documentos. 

– Anexe os documentos pertinentes, conforme a lista apresentada na 

Etapa 01. 

– Marque o checkbox declarando que os documentos anexados são 

verdadeiros e autênticos. 
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– Clique em “Avançar” para prosseguir para a próxima fase (Cadastro 

dos Dependentes), momento em que o sistema exibirá uma janela 

pop-up para o andamento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6. Cadastro de Dependente 
 

- Clique em Incluir novo dependente. 

- Escolha o tipo de dependente (cônjuge, companheiro(a), filho...) 

- Informe o CPF do dependente e clique no ícone  para cadastrá-lo 

-  Em seguida, o sistema direcionará para a tela de blocos de cadastro do 

dependente: 
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O cadastro do dependente 

é composto por 06 (seis) 

blocos: Dados Pessoais, 

Dados para Contato, Dados 

Bancários, Dados da 

Dependência, Representante 

e Envio de Documentos.              

O preenchimento de todos 

os blocos é obrigatório para 

a conclusão do cadastro. 
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3.7.1 Bloco: Dados Pessoais, Dados para Contato, Dados Bancários 

  

- Dados pessoais: nesta etapa, o sistema irá mostrar os dados que já estão 

cadastrados no SIGEPREV, caso o dependente possua cadastro. Esses dados 

não podem ser alterados pelo usuário. Se alguma informação estiver faltando, 

será possível preenchê-la diretamente no campo indicado. 

– Dados para Contato: o sistema exibirá os dados de contato com possibilidade 

de edição pelo usuário.  

Exceção: caso o usuário logado seja o dependente, os campos de e-mail e 

telefone celular estarão bloqueados para edição. 

– Dados Bancários: o sistema apresentará automaticamente os dados 

bancários, sem possibilidade de edição, caso o dependente já possua conta 

cadastrada. Na ausência dessas informações, o usuário deverá preencher 

manualmente os dados bancários para prosseguir. São aceitas somente 

contas do Banco do Brasil. 
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3.7.2 Bloco: Dados da Dependência 

 

– Neste bloco o sistema exibirá perguntas indispensáveis ao preenchimento 

dos formulários, cujo conteúdo será gerado automaticamente com base nas 

respostas do requerente. 

 – Todas as perguntas apresentadas deverão ser obrigatoriamente 

respondidas pelo requerente. Concluído o preenchimento, deve-se acionar o 

comando “Salvar” para dar continuidade à etapa seguinte: Representante. 
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3.7.3 Bloco: Representante 

  

– Neste bloco, o sistema permitirá o cadastro de um Representante 

vinculado ao dependente. A indicação de representante será obrigatória nos 

casos de dependentes menores de 18 anos ou civilmente incapazes. 

– Vale ressaltar que a inscrição de um representante vincula essa pessoa ao 

dependente e o habilita para a assinatura dos formulários na quarta fase 

desta etapa. Sendo assim: 

 

▪ Para dependentes menores de 16 anos ou civilmente incapazes, a 

assinatura dos formulários será de responsabilidade exclusiva do 

representante. 

▪ Para dependentes maiores de 16 e menores de 18 anos, será 

obrigatória a assinatura conjunta do dependente e de seu representante. 

▪ Para dependentes maiores de 18 anos, a assinatura poderá ser 

realizada tanto pelo próprio dependente quanto por seu representante. 

 

 

 

 

 

 

–  Concluído o preenchimento, deve-se acionar o comando “Salvar” para dar 

continuidade à etapa seguinte: Envio de Documentos. 

Faixa Etária/Condição Responsável pela assinatura dos 

formulários 

Menor de 16 anos ou civilmente 

incapaz 

Exclusivamente o representante 

Maior de 16 e menor de 18 anos Assinatura conjunta do dependente e do 

representante 

Maior de 18 anos Pode assinar o próprio dependente ou o 

representante 
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3.7.4 Bloco: Envio de Documentos 

 

– Conforme a lista apresentada na Etapa 01, o usuário deverá, obrigatoriamente, 

anexar os documentos mínimos exigidos para dar continuidade à solicitação. 

Lembrando que a lista é parametrizada de acordo com o tipo de dependente 

selecionado. 

– Ao final, marque o checkbox declarando que os documentos anexados são 

verdadeiros e autênticos para concluir o cadastro do dependente. 

 

 

 

 

 

Após salvar o envio de documentos, 

o cadastro do dependente será 

concluído e o sistema retornará 

automaticamente à tela inicial de 

cadastro de dependentes. 
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– Para incluir um novo dependente, clique no botão “Incluir Novo 

Dependente” e siga novamente todas as etapas do processo de cadastro dos 

blocos detalhados acima. 

– Ao clicar em “Avançar”, o sistema exibirá: 

 

– Ao clicar em “Avançar”, o sistema finalizará esta fase e seguirá 

automaticamente para a etapa seguinte: Envio e Autenticação de Documentos. 
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3.7. Envio e Autenticação de Documentos 
 

A Autenticação de documentos, no contexto do sistema, é a declaração formal 

realizada pelo requerente de que os documentos anexados digitalmente são 

autênticos, verídicos e correspondem fielmente aos originais. Essa 

autenticação é feita por meio da marcação de um checkbox, em que o usuário 

assume a responsabilidade pelas informações e documentos apresentados: 

– Clique no checkbox 

– Clique em “Autenticar Documentos” 

– Aparecerá a mensagem “Documentos autenticados com sucesso!” 

– Clique em “Ir para Assinatura de Formulários”. Neste momento, o sistema 

finalizará esta fase e iniciará a última etapa: Assinatura de Formulários. 
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3.8. Assinatura de Formulários 
 

Os formulários são documentos indispensáveis e obrigatórios para a 

formalização do requerimento de pensão por morte. Nesta etapa, eles serão gerados 

automaticamente pelo sistema, com base nas informações previamente preenchidas 

pelo requerente, e estarão disponíveis para assinatura digital. 

Para visualizar e assinar os formulários siga os seguintes passos: 

 

- Clique no ícone  para expandir o bloco de formulários. Neste momento, o sistema 

apresentará todos os formulários vinculados à solicitação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Cada formulário possui um Status de assinatura, conforme regras detalhadas no 

item 3.7.3.    

- Clique no ícone  para expandir o conteúdo do formulário. 

- Em seguida, Clique em “Assinar Formulários”. 

- Após assinatura, o sistema retornará automaticamente à tela de Assinatura de 

Formulários e atualizará o status para “Assinado”: 
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 – Para conferir a assinatura, clique no ícone  para expandir o formulário e 

visualize, na última página, o manifesto de assinaturas gerado pelo sistema. 

– Repita o processo para todos os formulários. O sistema somente permitirá o 

avanço para a próxima etapa após a assinatura de todos eles. 
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– Quando todos os formulários estiverem com o status “Assinado”, o sistema 

habilitará automaticamente o botão “Finalizar” 

- Ao clicar em “Finalizar”, o sistema encerrará automaticamente esta fase e avançará 

para a próxima: Envio do Requerimento 
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3.9. Envio do Requerimento 
 

– Marque o checkbox para declarar que todas as informações prestadas 

são verdadeiras. 

– Em seguida, clique em “Enviar Requerimento”  

– Para concluir o pedido de pensão por morte confirme o envio do 

requerimento 
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3.10. Status da Solicitação/Status Dependente 
 

Toda solicitação gerada por meio do autoatendimento apresentará dois 

acompanhamentos distintos: o status geral da solicitação e o status 

individual de cada dependente vinculado:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STATUS SOLICITAÇÃO DESCRIÇÃO 

NÃO ENVIADA A solicitação foi iniciada, mas ainda 

não foi concluída nem enviada pelo 

requerente. 

ENVIADA A solicitação foi registrada no sistema 
e aguarda o início da análise 

EM ANDAMENTO A solicitação está em análise pelos 

setores competentes. 

CANCELADA A solicitação foi cancelada pelo 

Requerente. Obs.: só serão passíveis 

de cancelamento solicitações que 

não foram enviadas. 

FINALIZADA A solicitação foi concluída com a 
análise final e eventual concessão ou 
indeferimento 
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STATUS DEPENDENTE DESCRIÇÃO 

EM ANÁLISE A solicitação do dependente está em 

avaliação pela área responsável. 

EM EXIGÊNCIA Foi identificada pendência 
documental ou necessidade de 
complementação; o dependente deve 
atender à exigência. 

EM RECURSO O indeferimento do dependente foi 

contestado e o recurso está em 

análise. 

INDEFERIDO O requerimento do dependente foi 

negado após análise conclusiva, 

sendo passível de recurso, caso o 

requerente deseje contestar a 

decisão. 

DEFERIDO O requerimento do dependente foi 
aceito e deferido pela SPPREV. 

CANCELADO O requerimento do dependente foi 
cancelado pelo requerente. 
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3.12.Como cumprir exigência 
 

        No decorrer da análise do requerimento, a SPPREV poderá solicitar 

exigências para viabilizar a conclusão do processo de pensão por morte. 

       As exigências podem se enquadrar em três categorias, cada uma 

identificada por um ícone específico no sistema: 

▪ Documentação( ): solicitação de novos documentos ou 

complementação daqueles já enviados. Prazo: 30 dias corridos. 

▪ De formulários ( ): necessidade de preenchimento, correção ou reenvio 

dos formulários obrigatórios. Prazo: 30 dias corridos. 

▪ Perícia médica( ): quando for necessária a avaliação pericial do 

dependente, especialmente em casos de invalidez. 

 

Quando a SPPREV solicitar a exigência, o requerente será 

notificado por e-mail, e o status da solicitação será automaticamente 

alterado para “Em Exigência”. Nesse momento, o sistema habilitará o 

botão “Cumprir Exigência”, permitindo ao requerente atender à pendência 

diretamente na plataforma. 
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 As exigências emitidas pela SPPREV devem ser cumpridas no 

prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data da 

notificação (envio do e-mail). 

Caso o prazo expire sem o cumprimento da exigência, o sistema 

desabilitará automaticamente o botão “Cumprir Exigência”, 

impedindo o envio posterior dos documentos ou formulários pendentes. 

É importante destacar que, no mesmo requerimento, um mesmo 

dependente pode ter exigências de diferentes categorias 

simultaneamente, como por exemplo: 

▪ Exigência de formulários (correção e nova assinatura), 

▪ E exigência documental (anexação de novos ou retificação 

documentos). 

Nesses casos, é importante que o requerente atenda à todas as 

exigências vinculadas ao dependente dentro do prazo estabelecido. 

 3.12.1. Exigência de Documentação  

 

 A exigência de documentação ( ) ocorre quando a SPPREV 

identifica a ausência, inconsistência ou inadequação de documentos 

anexados no requerimento. 

Nesse caso, o requerente será notificado por e-mail para 

apresentar novos documentos ou corrigir os já enviados, a fim de 

permitir a regular tramitação e análise do pedido de pensão por morte. 

– Clique em cumprir Exigência. Neste momento, o sistema o direcionará 

para tela de “Status dos Dependentes por Solicitação”; 

– Nesta tela, utilize as legendas para identificar o tipo de exigência 

vinculada ao pedido de pensão por morte; 

– Clique no ícone correspondente; 
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–  Ao clicar, o sistema o direcionará para tela de Documentação, onde 

trará o despacho de exigência e a indicação do prazo para cumprimento. 

–  Caso necessário, o usuário poderá declarar alguma informação no 

campo “Escreva Aqui”. 

–  Anexe a documentação solicitada na exigência 

– Em seguida, marque a opção “Confirmo que todos os documentos 

solicitados na exigência foram anexados”. 
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– Em seguida, clique no botão Avançar. Neste momento, o sistema o 

direcionará para a tela de confirmação de envio da exigência. 

– Em seguida, marque a opção “Declaro que li e concordo com as 

informações acima” e clique no botão “Enviar Exigência”: 

 

 



‘ 

33 

          

          

– Após o envio da exigência, o status do dependente será atualizado 

para “Em análise” e o sistema desabilitará automaticamente o botão 

“Cumprir Exigência”. 
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3.12.2. Exigência de Formulários 

 

 A exigência de formulários ( ) ocorre quando a SPPREV 

identifica que um ou mais formulários obrigatórios do processo de pensão 

por morte não foram preenchidos corretamente  

Nesses casos, o requerente será notificado por e-mail para 

retificar, assinar e reenviar os formulários indicados, a fim de regularizar 

a solicitação e permitir a continuidade da análise. 

– Clique em cumprir Exigência. Neste momento, o sistema o direcionará 

para tela de “Status dos Dependentes por Solicitação”; 

– Nesta tela, utilize as legendas para identificar o tipo de exigência 

vinculada ao pedido de pensão por morte; 

– Clique no ícone correspondente: 

  

 

 

 

 

 –  Ao clicar, o sistema o direcionará para tela de Assinatura de 

Formulários – Cumprir Exigência, onde trará todos os formulários que 

foram enviados. 

–  Clique no ícone  para expandir a visualização do formulário. A tela 

exibirá o formulário que está com pendência com status “Em 

Exigência”: 
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–  Expanda o formulário e clique em “Editar Formulários” 

 

– Em seguida, o sistema indicará na cor vermelha os campos que 

precisarão de retificação, conforme exemplo a seguir: 
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‘ 

37 

– Edite os dados indicados e clique em “Salvar”. 

– Em seguida, o sistema retornará para tela Assinatura de Formulários – 

Cumprir Exigência e o formulário estará apto para assinatura, conforme 

detalhado no item 3.9. 

3.12.3. Perícia médica 

 

A perícia médica é exigida nos casos em que o dependente declara 

condição de invalidez como fundamento para a concessão da pensão por 

morte. 

Quando identificada a necessidade de avaliação pericial, o sistema 

classificará a exigência como “Perícia Médica” e o requerente será 

notificado por e-mail, além disso será exibida uma sinalização ( ) no 

próprio requerimento indicando a necessidade da perícia. 

A marcação da perícia não é realizada diretamente no sistema de 

Autoatendimento. Após a notificação de necessidade de perícia, a 

SPPREV entrará em contato para agendar a data, horário e local da 

avaliação. 

É fundamental que o dependente compareça à perícia na data 

agendada e leve toda a documentação médica necessária para análise. 

O não comparecimento injustificado poderá implicar no indeferimento do 

benefício, por ausência de comprovação da invalidez. 
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3.13.Como interpor recurso  
 

Nos casos de indeferimento do requerimento, o sistema disponibilizará 

automaticamente a funcionalidade para interposição de recurso. 

 

O beneficiário poderá recorrer da decisão em até 15 (quinze) dias 

corridos, contados a partir da data da notificação por e-mail. 

A forma de análise do recurso dependerá do vínculo do ex-servidor: 

▪ Para dependentes de ex-servidores civis, o resultado da análise do 

recurso será disponibilizado dentro do próprio ambiente de 

autoatendimento. 

▪ Para dependentes de ex-servidores militares, o resultado da análise do 

recurso ocorrerá por meio dos canais de atendimento da SPPREV (e-mail, 

telefone ou atendimento presencial, conforme o caso). 

– Clique no botão “Interpor Recurso”. Neste momento, o sistema o 

direcionará para tela de “Status dos Dependentes por Solicitação”; 

– Nesta tela, utilize as legendas para identificar o ícone de recurso 

vinculado ao pedido de pensão por morte; 

– Clique no ícone correspondente 
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–  Ao clicar, o sistema o direcionará para tela de Recurso, onde trará o 

despacho de indeferimento e a indicação do prazo. 

–  Caso necessário, o usuário poderá declarar alguma informação no 

campo “Escreva Aqui”. 

–  Anexe a documentação pertinente por meio do ícone  

– Em seguida, clique em Avançar. Neste momento, o sistema o 

direcionará para a tela de confirmação de “Enviar Recurso.” 
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– Em seguida, marque a opção “Declaro que li e concordo com as 

informações acima” e clique no botão “Enviar Recurso”: 

 

            

  

– Para dependentes vinculados a ex-servidores militares, o sistema 

apresentará esta mensagem de alerta: 
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 – Após o envio do recurso, o status do dependente será atualizado para 

“Em Recurso” e o sistema desabilitará automaticamente o botão 

“Interpor Recurso”. O mesmo ocorrerá caso o dependente não 

apresente o recurso dentro do prazo de 15 dias corridos, sendo o botão 

igualmente desabilitado após o esgotamento do prazo. 
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