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Orienta o servidor
para trazer a

documentação
pessoal

Recebe a
documentação

completa e emite o
requerimento

Solicita ao RH os
documentos

funcionais

Atualiza-se os dados
no sistema para

calculo dos
proventos.

Apresenta os resultados
para ciência e

consentimento do
Servidor

Elabora parecer e
solicita assinaturas

Homologa o parecer e
devolve o processo

para o beneficio

Emite a portaria em
4 vias e solicita
assinatura do

Prefeito

Encaminha a pasta
funcional para calculo

da rescisão

O RH envia Pasta
Funcional ao setor

de beneficios

Junta-se os
documentos

funcionais com o
laudo e o processo

Devolve a pasta
funcional com

cópia da rescisão

Devolve as 4 vias da
portaria assinada para
o setor de benefícios

Publica a portaria no
Diário Oficial e inclui

01 via no processo, com
cópia da publicação

Encaminha o
processo para

cadastro na folha de
pagamentos

Devolve o processo
com o número da

matricula

Comunica a aposentadoria
ao RH da Prefeitura, a

Secretária do Servidor e o
Funservir

Encaminha o
processo para

analise da
Controladoria

Devolve o processo
com parecer

Digitaliza o processo
e envia para

homologação  do
Tribunal de Contas

Envia o processo
digitalizado para

o COMPREV

Arquiva o
processo físico

Encaminha
laudo do
Servidor

Recebe o laudo e
solicita que o
atendimento

oriente o servidor
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