
 
Ata da Treinamento 

  

Abrir sessão 

Um treinamento com a Agenda Assessoria foi realizado em Diretoria de Previdência de 

Salvador por via videoconferência em 26 de maio de 2021 de 09:00 às 11:50. 

Participantes 

Os participantes foram os colaboradores da Diretoria Geral de Previdência/SEMGE, Renata 

Malizia, Karen Oliveira, Vitor Messias.  

Membros que não participaram 

Não houve.  

Pautas 

1. Treinamento de concessão de benefícios; 

2. Processos administrativos; 

3. Gestão previdenciária e controle interno; 

4. O que ocorrer. 

Resoluções 

No vigésimo sexto dia de abril de dois mil e vinte e um, às nove horas e trinta minutos, por meio 

de teleconferência, reuniram-se todos os colaboradores da DPR, juntamente com os colaboradores 

da SEMGE e os consultores da empresa Agenda Assessoria. 

Após abertura do treinamento a consultora Renta Malizia iniciou dando continuidade com a 

concessão de benefícios no sistema de gestão previdenciária, Sisprev Web, apresentando os 

processos a receber, bem como os que estão dentro do setor, quanto os tramitados. Em seguida, 

foi exposto o funcionamento da confecção dos documentos que irão compor o processo, bem como 

os modelos que estão cadastrados no sistema. Diante disso, foi informado sobre a instrução 

normativa que contempla os documentos necessário para a concessão de benefícios para 

aposentadoria.  

Posteriormente, foi solicitado que sempre que for enviado um modelo para incluir no sistema, o 

mesmo deverá ser nomeado com uma nomenclatura que identifique facilmente o conteúdo. Além 

disso foi informado o funcionamento do “Sem efeito”, sugerindo que seja incluído o motivo de ter 

tornado o documento sem efeito, para esclarecer o ocorrido.  

Devido a necessidade de enviar o processo para o Tribunal de Contas, foi exposto que existe 

documentos exigidos que nem todo segurado tem, porém é necessário emitir uma declaração 

informando a inexistência do documento por parte do segurado. Diante disso, Renata informou que 



está sendo desenvolvido no sistema uma funcionalidade que desenvolverá a declaração de forma 

automatizada, para inserir ao processo.  

Após a confecção do processo virtual, foi explicado todos os procedimentos para realizar a 

tramitação interna e externa, bem como as funcionalidades de cada item. Adicionalmente seguindo 

a pauta, Renata Malizia informou aos membros presentes que o processo administrativo não tem 

checklist padrão, portanto ressaltou a diferença dos processos de benefícios, apresentando a opção 

de adicionar documentos.  

No que tange a gestão previdenciária, foi debatido alguns pontos dos procedimentos realizados 

diariamente pelos setores da Diretoria de Previdência, bem como a importância de identificar os 

elementos a serem resolvidos ou reforçados no sistema de gestão previdenciária. Diante disso, a 

consultora apresentou o módulo Central de Relatórios, disponível para dar suporte as informações 

para tomadas de decisões.  

Em seguida, foi informado que todos os colaboradores podem fazer a análise dos relatórios 

disponíveis, para verificar se tem alguma informação que acham pertinentes compor algum 

relatório, ou até mesmo solicitar um novo relatório para facilitar o trabalho diário.  Adicionalmente, 

Renata apresentou cada relatório disponível atualmente no SISPREV WEB, dando destaque ao 

WORKFLOW, que contempla os relatórios de processos podendo ser exportados para excel ou em 

pdf.  

Com relação ao tema de pauta “o que ocorrer”, Renata solicitou que os membros aproveitem a 

oportunidade para navegar no sistema, principalmente nas novas funcionalidades apresentadas e 

no módulo Central Relatórios, visando o aprimoramento e atender as necessidades de cada 

colaborador nas tarefas realizadas diariamente. 

Por fim, não havendo mais dúvidas e sendo finalizado as pautas do treinamento, foi finalizada a 

sessão. 
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