
   MAPEAMENTO DO PROCESSO DE REVISÃO DE PROVENTOS DE APOSENTADORIA/PENSÃO 
 

Recepção 

 

 

Atendimento Inicial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Processo finalizado 

Gerência de 

Benefícios 

 

 

 

 

Não procede                   procede 
 
 
 
 
 
 
 
Indefere o 
Requerimento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
        
 
         Não                              Sim 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assessoria Jurídica Folha de 

Pagamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abertura de 

requerimento 

solicitando revisão do 

benefício, anexando 

documentos pessoais 

e outros documentos 

que contribuam para 

a análise 

Recepciona o requerimento 

com os documentos e analisa 

se a solicitação procede 

Solicita pasta funcional 

ao responsável pelo 

arquivo 

Analisa os documentos 

do processo de 

aposentadoria/pensão 

e informações 

financeiras 

Analisa o 

processo e emite 

parecer 

Solicita 

parecer a 

Assessoria 

Jurídica 

Identifica o 

erro, monta o 

processo e 

apresenta a 

Diretoria do 

Instituto para 

concordância 

ou não com as 

providências a 

serem 

tomadas 

Sendo comprovado alguma divergência, 

verifica se é necessário parecer jurídico 

 Com a anuência da diretoria, 
prepara o formulário de resposta  
do requerimento para ser 
entregue ao requerente e  

envia ao atendimento.  

Devolve o processo a 

Gerência de Benefícios 

Encaminha 

uma CI a folha 

de pagamento 

para as devidas 

providências 

Recepciona a CI e efetua a 

correção na folha de 

pagamento 

O processo de 

revisão será 

apresentado a 

diretoria do 

instituto que 

dará ciência e 

concordância ou 

não com relação 

às providências a 

serem  tomadas 

 

Informa a requerente 

que a análise foi 

concluída  

 



        MAPEAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSÃO DE PENSÃO POR MORTE 
  

Recepção 

 

 

Atendimento Inicial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Finaliza o processo 

 

Folha de 

pagamento 
Núcleo de 

Previdência 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Verifica vínculo de 

     dependência com 
o ex-servidor 

 
 
Não É                       É dependente 
dependente 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Na ativa                   Aposentado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Finalizado 
        
 
 
 

Assessoria 

Jurídica 

Gerência de 

Benefícios 

 

 

 

Deferido                 Indeferido 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrega relação de 

documentos 

necessários 

Confere toda 

documentação do 

falecido e dos 

requerentes 

O requerente assina o 
requerimento e demais 

formulários e é informado a 
aguardar retorno 

Analisa o 

processo e 

emite parecer 

Verifica o 

parecer 

emite a Folha 

de cálculo, 

faz a portaria, 

assina junto 

com a 

Presidente do 

Instituto e 

coloca para 

publicar no 

D.O., com a 

aprovação da 

Presidente 

Verifica o 

parecer e 

emite a 

portaria de 

indeferimento 

assina junto 

com a 

Presidente do 

Instituto e 

coloca para 

publicar no 

D.O., com a 

aprovação da 

Presidente 

De posse da pasta do ex-servidor, 

analisa e instrui o processo 

Digitaliza o processo e envia ao 

TCE através do sistema e-cap 

Implanta o 

benefício no 

sistema de 

folha de 

pagamento 

Devolve o processo 

de pensão para o 

núcleo de previdência 

Encaminha o processo a 

Assessoria Jurídica 

Solicita pasta ao 

RH da Prefeitura 

Abre uma pasta para o  
pensionista e guarda no 

 arquivo do instituto 

Esclarece ao 

requerente e 

encerra o 

atendimento 

 

Analisa toda 

documentação e 

inicia a entrada 

do processo com 

emissão do 

requerimento no 

sistema 

Pega pasta no 

arquivo 

Caso o requerente insista, segue-se 
O trâmite normal até que seja 

publicada a portaria  
de indeferimento 

 

Acompanha a publicação no 
D.O. e informa ao beneficiário 
para providenciar a abertura  
da conta no banco 

Recepciona o documento com os 

dados bancários do beneficiário 

e encaminha o processo para a 

folha de pagamento 

Verifica se o 

beneficiário tem 

retroativo a receber, 

calcula e pega o de 

acordo da gerente de 

Benefício 

Atualiza o cadastro do ex-
servidor falecido no sistema 

 

O analista verifica se o falecido era 

aposentado ou se estava na ativa 

 

Devolve o processo ao 

Núcleo de Previdência 

 

Acompanha a 

homologação do 

processo no sistema 

e-cap do TCE 

 

Com o julgamento 

do processo, imprime 

os relatórios e 

encaminha ao núcleo 

de previdência para 

arquivar na pasta do 

pensionista  

 

Imprime a portaria 

de indeferimento, 

comunica ao 

requerente para que 

venha pegar sua via 



        MAPEAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSÃO DE APOSENTADORIA 
  

Recepção 

 

 

Atendimento Inicial 

 

Folha de 

pagamento 
Núcleo de 

Previdência 

 

 

 

 

 
 
 
 

Simulação 
Não Cumpre                      Cumpre   
os requisitos                os requisitos 
 
 
 
 
Informa quando 
Preenche as regras 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Finalizado 

 
 
 

Assessoria 

Jurídica 

Gerência de 

Benefícios 

 

 

 

Deferido                 Indeferido 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrega relação de 

documentos 

necessários 

Confere a 

documentação 

pessoal e faz a 

simulação 

Emite o requerimento 

Solicita pasta, fichas 

financeiras e 

certidões ao RH da 

Prefeitura 

Recebe a pasta e instrui 

o processo 

Analisa o 

processo e 

emite parecer 

Verifica o 

parecer 

emite a Folha 

de cálculo, 

faz a portaria, 

assina junto 

com a 

Presidente do 

Instituto e 

coloca para 

publicar no 

diário oficial, 

com a 

aprovação da 

Presidente 

Verifica o 

parecer e 

emite a 

portaria de 

indeferimento

Assina junto 

com a 

Presidente do 

Instituto e 

coloca para 

publicar no 

diário oficial, 

com a 

aprovação da 

Presidente 

Acompanha a publicação no 

diário oficial e comunica ao 

servidor que está 

aposentado, ou informa que 

o processo foi indeferido 

Digitaliza o processo e 

envia ao TCE através do 

sistema e-cap 

Implanta o 

benefício no 

sistema de 

folha de 

pagamento 

Devolve o 

processo de 

aposentadoria para 

o núcleo de 
previdência 

Envia os processos ao 

setor de folha de 

pagamento 

Encaminha o processo a 

Assessoria Jurídica 

Arquiva o processo na pasta 

funcional do servidor e guarda no 

arquivo do instituto 

Atualizar o cadastro 

Com o julgamento 

do processo, imprime 

os relatórios e 

encaminha ao núcleo 

de previdência para 

arquivar na pasta 

funcional do servidor  

 

Acompanha a 

homologação do 

processo no sistema 

e-cap do TCE 

 

Devolve o processo ao 

Núcleo de Previdência 

 


