
APOSENTADORIA APOSENTADORIA

GPRPEV-COPREVGPREV-COREP GEJUR DIPRE GADIR PROTOCOLO COPAG COARQ

Ph
as

e

Ph
as

e

Recepciona o 
processo de 

aposentadoria, 
encaminhado pelo 
órgão de origem.

Realiza a 
conferência da 
documentação 
constante no 

processo, conforme 
cheklist próprio

Realia a paginação 
do processo

Processos com 
documentação 

conforme?

Realiza o registro da 
não conformidade 

no despacho do 
Sistema 

previdenciário e 
devolve o processo 

para o órgão de 
origem.

Recebe o processo 
no Sistema 

Previdenciário, 
tamitando-o em 
seguida para a 

COPREV.

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GPREV-COREP – 2 DIAS ÚTEIS

Recepciona o 
processo no Sistema 

Previdenciário

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Agentes 

Previdenciários, 
registrando na 

Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Agente 

Prevideciário 

O Agente 
Previdenciário 

realiza a análise do 
processo

Emite atraves do 
Sistema 

Previdenciário a 
Analise de Cadastro,  

Relatório Técnico, 
Guia Financeira e 

anexa ao processo

Processo 
conforme com 
as legislaçoes 

vigentes

Registra na folha de 
Despacho do 

Sistema 
Previdenciario as 
não confomirades  

Tramita o Processo 
para a Assistente da 
Gerência elaborar 
ofício para o órgão 

de origem, 
registrando os 

ajustes necessários 
a serem atendidos

A Assistente da 
Gerência encaminha  

o Ofício para o 
GADIR para 

assinatura do Sr. 
Presidente

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerencia

A Assistente da 
Gerência tramita o 

processo para a 
GEJUR.

Assistente da 
Gerência tramita o 

processo na 
Unidade demadada

Processo com 
diligência 
interna 

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerência

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Advogados, 

registrando na 
Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Advogado 

O Advogado recbe o 
processo no Sistema 

Previdenciário

Realiza a análise do 
processo e emite 
Parecer Jurídico

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerencia

A Assistente da 
Gerência tramita o 

processo para a 
DIPRE.

Processo com 
diligência 
interna 

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerência

Assistente da 
Gerência tramita o 

processo na 
Unidade demadada

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

 A Assistente da 
Diretoria elabora o 

despacho 

Realiza espacho 
com a Diretora de 

Previdencia 

Após despacho, 
tramita o processo 

via Sistema 
Previdenciário ao 

GADIR

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Reliza a verificação 
nos dados do 

processo

Elabora Ofício 
encaminhando o 

processo para 
publicação do ato 

aposentatório pela 
Casa Civil

Realiza despacho 
com o Sr. 

Presidente

Tramita o processo 
para o Protocolo 

para 
encminhamento do 
mesmo à Casa Civil

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GPREV-COPREV – 15 DIAS ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GEJUR – 10 DIAS ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO 
PROCESSO NA DIPRE – 04  DIAS 

ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO 
PROCESSO NO GADIR – 04 DIAS 

ÚTEIS

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Tramita o processo 
para a Casa Civil via 

SPROWEB

No retorno do 
processo da Casa 

CIVIL, com a 
publicação do ato, 

recepciona o 
processo via 

sproweb 

Tramita o processo 
via Sistema 

Previdenciário e 
SPROWEB para a 

COARQ

Acompaha a 
publicação dos atos 
aposentatórios no 

DOE

Realiza a inclusão da 
nova aposentadoria 

no Sistema CFPP

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário e 
SPROWEB

Realiza a 
conferência dos 

dados do ato 
aposentatório 

publicado no DOE e 
os dados do 

processo

Rrealiza a 
digitalização do 

processo no 
Sistema E Contas 
para o registro do 
processo junto ao 

TCE

Ato Conforme?

Encaminha Ofício ao 
GADIR para 

retificação do 
referido ato pela 

Casa Civil

NÃO

SIM

SIM
SIM

SIM

NÃO

NÃO

NÃO

NÃO

SIM

Anexa os 
comprovantes de 

inclusão no 
processo

Tramita o processo 
para a COARQ



REVISÃO DE BENEFÍCIOS REVISÃO DE BENEFÍCIOS

GPRPEV-COPREVGPREV-COREP GEJUR DIPRE GADIR PROTOCOLO COPAG COARQ

Ph
as

e

Ph
as

e

Após atendimento 
ao cliente

Realiza a abertura 
do processo no 

Sistema 
Previdenciário

Realia a paginação 
do processo

Tramita o processo   
para a COPREV.

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GPREV-COREP – 3 DIAS ÚTEIS

Recepciona o 
processo no Sistema 

Previdenciário

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Agentes 

Previdenciários, 
registrando na 

Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Agente 

Prevideciário 

O Agente 
Previdenciário 

realiza a análise do 
processo

Emite os 
documentos 

necessários  e anexa 
ao processo

Processo 
conforme com 
as legislaçoes 

vigentes

Registra na folha de 
Despacho do 

Sistema 
Previdenciario as 
não confomirades  

Tramita o Processo 
para a Assistente da 
Gerência elaborar 
ofício para o órgão 

de origem, 
registrando os 

ajustes necessários 
a serem atendidos

A Assistente da 
Gerência encaminha  

o Ofício para o 
GADIR para 

assinatura do Sr. 
Presidente

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerencia

A Assistente da 
Gerência tramita o 

processo para a 
GEJUR.

Assistente da 
Gerência tramita o 

processo na 
Unidade demadada

Processo com 
diligência 
interna 

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerência

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Advogados, 

registrando na 
Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Advogado 

O Advogado recbe o 
processo no Sistema 

Previdenciário

Realiza a análise do 
processo e emite 
Parecer Jurídico

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerencia

A Assistente da 
Gerência tramita o 

processo para a 
DIPRE.

Processo com 
diligência 
interna 

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerência

Assistente da 
Gerência tramita o 

processo na 
Unidade demadada

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

 A Assistente da 
Diretoria elabora o 

despacho 

Realiza espacho 
com a Diretora de 

Previdencia 

Após despacho, 
tramita o processo 

via Sistema 
Previdenciário ao 

GADIR

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Reliza a verificação 
nos dados do 

processo

Elabora Ofício 
encaminhando o 

processo para 
publicação do ato 

aposentatório pela 
Casa Civil no casos 
de aposentadoria 

ou Imprensa Oficial 
nos casos de pensão

Realiza despacho 
com o Sr. 

Presidente

Tramita o processo 
para o Protocolo 

para 
encminhamento do 
mesmo à Casa Civil 

nos casos de 
pensão ou COPAG 

nos casos de 
aposentadoria

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GPREV-COPREV – 21 DIAS ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GEJUR – 15 DIAS ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO 
PROCESSO NA DIPRE – 08  DIAS 

ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO 
PROCESSO NO GADIR – 08 DIAS 

ÚTEIS

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Tramita o processo 
para a Casa Civil via 

SPROWEB

No retorno do 
processo da Casa 

CIVIL, com a 
publicação do ato, 

recepciona o 
processo via 

sproweb 

Tramita o processo 
via Sistema 

Previdenciário e 
SPROWEB para a 

COARQ

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário e 
SPROWEB

Realiza a 
conferência dos 

dados do ato 
aposentatório 

publicado no DOE e 
os dados do 

processo

Rrealiza a 
digitalização do 

processo no 
Sistema E Contas 
para o registro do 
processo junto ao 

TCE

Ato Conforme?

Encaminha Ofício ao 
GADIR para 

retificação do 
referido ato pela 

Casa Civil

SIM
SIM

SIM

NÃO

NÃO

NÃO

NÃO

SIM

Recepciona o 
processo no Sistema 

Previdenciário

O Agente 
Prevideciário realiza 

a atualização dos 
dados do benefício, 
conforme a revisão 

do processo

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Agentes 

Previdenciários, 
registrando na 

Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Agente 

Prevideciário 

Anexa no processo 
os documentos 

comprobatórios da 
inclusão da 
realizada 

Tramita o processo 
para  COARQ



PENSÃO PENSÃO

GPRPEV-COPREVGPREV-COREP GEJUR DIPRE GADIR COPAG COARQ

Ph
as

e

Ph
as

e

Realiza o Chek List 
da documentação 

no atendimento ao 
cliente

Abre o processo de 
pensão no Sistema 

Previdenciário

Realia a paginação 
do processo

Documentação 
conforme?

Informe ao cliente 
da impossibilidade 

da abertura do 
processo, por falta 
de documenttação

Tramitandao 
processo para a 

COPREV.

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GPREV-COREP – 1 DIAS ÚTEIS

Recepciona o 
processo no Sistema 

Previdenciário

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Agentes 

Previdenciários, 
registrando na 

Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Agente 

Prevideciário 

O Agente 
Previdenciário 

realiza a análise do 
processo

Emite atraves do 
Sistema 

Previdenciário a 
Analise de Cadastro,  

Relatório Técnico, 
Guia Financeira e 
Minta da Portaria, 

anexando os 
documentos ao 

processo

Processo 
conforme com 
as legislaçoes 

vigentes

Registra na folha de 
Despacho do 

Sistema 
Previdenciario as 
não confomirades  

Tramita o Processo 
para a Assistente da 
Gerência elaborar 
ofício para o órgão 

de origem, 
registrando os 

ajustes necessários 
a serem atendidos

A Assistente da 
Gerência encaminha  

o Ofício para o 
GADIR para 

assinatura do Sr. 
Presidente

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerencia

A Assistente da 
Gerência tramita o 

processo para a 
GEJUR.

Assistente da 
Gerência tramita o 

processo na 
Unidade demadada

Processo com 
diligência 
interna 

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerência

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Advogados, 

registrando na 
Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Advogado 

O Advogado recbe o 
processo no Sistema 

Previdenciário

Realiza a análise do 
processo e emite 
Parecer Jurídico

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerencia

A Assistente da 
Gerência tramita o 

processo para a 
DIPRE.

Processo com 
diligência 
interna 

Tramita o processo 
para a Assistente da 

Gerência

Assistente da 
Gerência tramita o 

processo na 
Unidade demadada

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

 A Assistente da 
Diretoria elabora o 

despacho 

Realiza espacho 
com a Diretora de 

Previdencia 

Após despacho, 
tramita o processo 

via Sistema 
Previdenciário ao 

GADIR

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário

Reliza a verificação 
nos dados do 

processo

Emite a Portari de 
Pensão e Ofício à 
Imprensa Oficial

Realiza despacho 
com o Sr. 

Presidente

Tramita o processo 
para a COPAG para 
inclusão na Folha 
de Pagamentol

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GPREV-COPREV – 03 DIAS ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO PROCESSO NA 
GEJUR – 04 DIAS ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO 
PROCESSO NA DIPRE – 02  DIAS 

ÚTEIS

PRAZO DE PERMANÊNCIA DO 
PROCESSO NO GADIR – 02 DIAS 

ÚTEIS

Recepciona o 
processo no Sistema 

Previdenciário

O Agente 
Prevideciário realiza 

a inclusão da 
pensão nova no 

Sistema CFPP

Recepciona o 
processo no Sistema 

Prevideciário e 
SPROWEB

Realiza a 
conferência dos 

dados do ato 
aposentatório 

publicado no DOE e 
os dados do 

processo

Rrealiza a 
digitalização do 

processo no 
Sistema E Contas 
para o registro do 
processo junto ao 

TCE

Ato Conforme?

Encaminha Ofício ao 
GADIR para 

retificação do 
referido ato pela 

Amazonprev

Realiza a 
distribuição do 

processo para os 
Agentes 

Previdenciários, 
registrando na 

Planiha de Controle 
de Distribuição de 

Processos

Tramita o processo 
no Sistema 

Previdenciário para 
o Agente 

Prevideciário 

Anexa no processo 
os documentos 

comprobatórios da 
inclusão da pensão 

Tramita o processo 
para  COARQ

SIM

NÃO

SIM

NÃO

SIM

NÃO

NÃO

SIM

SIM

NÃO



MAPEAMENTO DE PROCESSO ORGANIZACIONAL FL.(S): 01/01

Processo:  Responsável pelo Processo:

Objetivo do Processo: Critérios e Métodos

Processo Anterior:                                                                                                                    Processo Seguinte:

Entradas                                       Atividades                                                                                                         Saídas
                                   (atividades chave do processo)                                                                                       (materiais, informações, recursos, requisições)

                                                                                                               Saída                                              Requisito de Saída

Conhecimento 
Organizacional

Oportunidades do Processo

Elaboração                                                   Aprovação    Revisão
09/06/2017 - SGQ                                                  CODIR 14/06/2017 0

4- Sistemas

(possíveis controles, medições e indicadores que 
asseguram a eficácia do processo)

(materiais, informações, recursos, 
requisições)

(conhecimentos específicos 
necessários para o processo)

1- Procedimentos

2- Base de cliente

3- Propriedade intelectual

1- Processo com os documentos 

referentes à concessão do beneficio 

solicitado em conformidade com o 

cheklist.

CONCESSÃO DE PENSÃO

Concessão de beneficio de Pensão

AGENTE PREVIDENCIÁRIO

COREP GEJUR

1- Analisar o pedido,

1. Analise técnica concluida 1- dentro do prazo

1- Indicador de Pensão

2- Relatorio de acompanhamento 
individual por servidor

Legislação Aplicável e 
Informação Documentada   

Tecnologia e Recursos      Riscos Inerentes

(norma, lei, regulamentos que impactam o 
processo e procedimento de rotinas)

(riscos associados a este 
processo)

(oportunidades deste processo)

1- Legislação Estadual

2- Legislação Federal

3- Manuais de procedimentos

1- Equipamentos

2- Internet

3- Sistemas Sisprev e CFPP

1- Falha humana

2- Perda de prazo
3- Falha na rede,internet e 
sistemas

1- Capacitação do servidor

2- Internet de maior qualidade

3- Implantação de processo 
eletrônico.

(sotwares, sites, programas e 

(conformidade da saída)2- Análisar documentos

3- Consultar Sistemas

4- Elaboração de: A. de Cadastro, Guia 
Financeira,Relatório Tec. de Pensão e 
Minuta da Portaria

COPREV



MAPEAMENTO DE PROCESSO ORGANIZACIONAL FL.(S): 01/01

Processo:  Responsável pelo Processo:
CARGO/FUNÇÃO: COORDENADOR E AGENTE PREVIDENCIARIO

Objetivo do Processo: Critérios e Métodos

Processo Na                                                                                                                    Processo Seguinte:

Entradas/Responsáveis                                       Atividades                                                                                                         Saídas
                                   (atividades chave do processo)                                                                                       (materiais, informações, recursos, requisições)

                                                                                                               Saída                                              Requisito de Saída

Conhecimento 
Organizacional

Oportunidades do Processo

Elaboração                                                   Aprovação    Revisão
09/06/2017 - SGQ                                                  CODIR 14/06/2017 1

(possíveis controles, medições e indicadores que 
asseguram a eficácia do processo)

(materiais, informações, recursos, 
requisições)

1- Processo com os documentos 

referente à concessão do beneficio 

solicitado em conformidade com o 

cheklist/ Órgão de Origem

(conhecimentos específicos 
necessários para o processo)

2-Diligências internas/GEJUR 

Legislações aplicáveis

Sistemas apliáveis

CONCESSÃO DE APOSENTADORIA

Concessão de beneficio de Aposentadoria

Gerente de Previdência

GEJUR

1- Analisar o pedido,

3- Emissão dos seguintes 
documentos: Análise de 
cadastro, Relatório Técnico e 
guia Financeira.

1- Atender prazo de análise da 

2- Cumprimento dos requisitos 
da Lei Complementar n 
30/2001

1- Indicador de Aposentadoria

2- Relatorio de acompanhamento 
individual por servidor

Legislação Aplicável e 
Informação Documentada   

Tecnologia e Recursos      Riscos Inerentes

(norma, lei, regulamentos que impactam o 
processo e procedimento de rotinas)

(riscos associados a este 
processo)

(oportunidades deste processo)

1- Lei Complementar nº 30/2001

2- MPR 01

3- Regimento Interno

1- Compuador e periféricos, 
impressoras,telefones

2- Internet

3- Sistemas SISPREV, CFPP e RPPS

1- Perda de prazo da análise do 

2- Falha nos sistemas utilizados

3- Perda do processo

1- Implantação de processo 
eletrônico, tornando mais célere o 

(sotwares, sites, programas e 

(conformidade da saída)2- Análisar documentos

3- Emissão de documentos referente
as análises.

COPREV



MAPEAMENTO DE PROCESSO ORGANIZACIONAL FL.(S): 01/01

Processo:  Responsável pelo Processo:

Objetivo do Processo: Critérios e Métodos

Processo Anterior:                                                                                                                    Processo Seguinte:

Entradas                                       Atividades                                                                                                         Saídas
                                   (atividades chave do processo)                                                                                       (materiais, informações, recursos, requisições)

                                                                                                               Saída                                              Requisito de Saída

Conhecimento 
Organizacional

Oportunidades do Processo

Elaboração                                                   Aprovação    Revisão
09/06/2017 - SGQ                                                  CODIR 14/06/2017 0

(possíveis controles, medições e indicadores que 
asseguram a eficácia do processo)

(materiais, informações, recursos, 
requisições)

1- Processo com os documentos 

referentes à concessão do beneficio 

solicitado em conformidade com o 

cheklist.

(conhecimentos específicos 
necessários para o processo)

1- Procedimentos

2- Base de cliente

3- Propriedade intelectual

4- Sistemas

REVISÃO DE BENEFÍCIOS

Revisão do benefício de aposentadoria e pensão

AGENTE PREVIDENCIÁRIO

COREP GEJUR

1- Analisar o pedido,

1-estagiária,Assistente,

2- Gerente

3- GEJUR

1- dentro do prazo

2- Normas e legislações

1- Indicador de Revisão

2- Relatorio de acompanhamento 
individual por servidor

Legislação Aplicável e 
Informação Documentada   

Tecnologia e Recursos      Riscos Inerentes

(norma, lei, regulamentos que impactam o 
processo e procedimento de rotinas)

(riscos associados a este 
processo)

(oportunidades deste processo)

1- Legislação Estadual

2- Legislação Federal

3- Manuais de procedimentos

1- Equipamentos

2- Internet

3- Sistemas

1- Falha humana

2- Perda de prazo
3- Falha na rede,internet e 
sistemas

4- Perda do processo

1- Capacitação do servidor

2- Internet de maior qualidade

3- Implantação de processo 
eletrônico.

(sotwares, sites, programas e 

(conformidade da saída)2- Análisar documentos

3- Consultar Sistemas

4- Elaboração de documentos 
pertinente (Guia Financeira, Minuta 
da Portaria ou declaraçãp,Planilha e 
Revisão)

COPREV



MAPEAMENTO DE PROCESSO ORGANIZACIONAL FL.(S): 01/01

Processo:  Responsável pelo Processo:

Objetivo do Processo: Critérios e Métodos

Processo Anterior:                                                                                                                    Processo Seguinte:

Entradas                                       Atividades                                                                                                         Saídas
                                   (atividades chave do processo)                                                                                       (materiais, informações, recursos, requisições)

                                                                                                               Saída                                              Requisito de Saída

Conhecimento 
Organizacional

Oportunidades do Processo

Elaboração                                                   Aprovação    Revisão
09/06/2017 - SGQ                                                  CODIR 14/06/2017 0

(possíveis controles, medições e indicadores que 
asseguram a eficácia do processo)

(materiais, informações, recursos, 
requisições)

1- Processo com os documentos 

comprobatórios, em conformidade 

com o cheklist.

(conhecimentos específicos 
necessários para o processo)

1- Procedimentos

2- Base de cliente

3- Propriedade intelectual

4- Sistemas

EMISSÃO DE CTC

EMISSÃO DE CERTIDÃO DE TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO

AGENTE PREVIDENCIÁRIO

COREP GADIR

1- Analisar o pedido,

1-estagiária,Assistente,

2- Gerente

3- GADIR

1- dentro do prazo

2- Deferido ou Indeferido

3- Normas e legislações

1- Indicador de CTC

2- Relatorio de acompanhamento 
individual por servidor

Legislação Aplicável e 
Informação Documentada   

Tecnologia e Recursos      Riscos Inerentes

(norma, lei, regulamentos que impactam o 
processo e procedimento de rotinas)

(riscos associados a este 
processo)

(oportunidades deste processo)

1- Legislação Estadual

2- Legislação Federal

3- Manuais de procedimentos

1- Equipamentos

2- Internet

3- Sistemas

1- Falha humana

2- Perda de prazo

3- Falha na rede,internet e 

4- Perda do processo

1- Capacitação do servidor

2- Internet 

3- Implantação de processo 
eletrônico.

(sotwares, sites, programas e 

(conformidade da saída)2- Análisar documentos

3- Elaborar emissão da CTC

COPREV



MAPEAMENTO DE PROCESSO ORGANIZACIONAL FL.(S): 01/01

Processo:  Responsável pelo Processo:

Objetivo do Processo: Critérios e Métodos

Processo Anterior:                                                                                                                    Processo Seguinte:

Entradas                                       Atividades                                                                                                         Saídas
                                   (atividades chave do processo)                                                                                       (materiais, informações, recursos, requisições)

                                                                                                               Saída                                              Requisito de Saída

Conhecimento 
Organizacional

Oportunidades do Processo

Elaboração                                                   Aprovação    Revisão
09/06/2017 - SGQ                                                  CODIR 14/06/2017 0

(possíveis controles, medições e indicadores que 
asseguram a eficácia do processo)

(materiais, informações, recursos, 
requisições)

1- Processo com os documentos 
referentes a revisão

(conhecimentos específicos 
necessários para o processo)

1- Procedimentos

2- Base de cliente

3- Propriedade intelectual

4- Sistemas

REVISÃO DE CTC

REVISÃO DE CERTIDÃO DE TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO

AGENTE PREVIDENCIÁRIO

COREP GADIR

1- Analisar o pedido,

1-estagiária,Assistente,

2- Gerente

3- GADIR

1- dentro do prazo

2- Deferido ou Indeferido

3- Normas e legislações

1- Indicador de CTC

2- Relatorio de acompanhamento 
individual por servidor

Legislação Aplicável e 
Informação Documentada   

Tecnologia e Recursos      Riscos Inerentes

(norma, lei, regulamentos que impactam o 
processo e procedimento de rotinas)

(riscos associados a este 
processo)

(oportunidades deste processo)

1- Legislação Estadual

2- Legislação Federal

3- Manuais de procedimentos

1- Equipamentos

2- Internet

3- Sistemas

1- Falha humana

2- Perda de prazo

3- Falha na rede,internet e 

4- Perda do processo

1- Capacitação do servidor

2- Internet 

3- Implantação de processo 
eletrônico.

(sotwares, sites, programas e 

(conformidade da saída)2- Análisar documentos

3- Elaboração e  emissão da CTC

COPREV



MAPEAMENTO DE PROCESSO ORGANIZACIONAL FL.(S): 01/01

Processo:  Responsável pelo Processo:

Objetivo do Processo: Critérios e Métodos

Processo Anterior:                                                                                                                    Processo Seguinte:

Entradas                                       Atividades                                                                                                         Saídas
                                   (atividades chave do processo)                                                                                       (materiais, informações, recursos, requisições)

                                                                                                               Saída                                              Requisito de Saída

Conhecimento 
Organizacional

Oportunidades do Processo

Elaboração                                                   Aprovação    Revisão
09/06/2017 - SGQ                                                  CODIR 14/06/2017 0

(possíveis controles, medições e indicadores que 
asseguram a eficácia do processo)

(materiais, informações, recursos, 
requisições)

1- Processo com o requerimento 
solicitando emissão de 2° via.

(conhecimentos específicos 
necessários para o processo)

1- Procedimentos

2- Base de cliente

3- Propriedade intelectual

4- Sistemas

2° VIA DE CTC

EMISSÃO DE 2° VIA DE CERTIDÃO DE TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO

AGENTE PREVIDENCIÁRIO

COREP GADIR

1- Analisar o pedido,

1-estagiária,Assistente,

2- Gerente

3- GADIR

1- dentro do prazo

2- Deferido ou Indeferido

3- Normas e legislações

1- Indicador de CTC

2- Relatorio de acompanhamento 
individual por servidor

Legislação Aplicável e 
Informação Documentada   

Tecnologia e Recursos      Riscos Inerentes

(norma, lei, regulamentos que impactam o 
processo e procedimento de rotinas)

(riscos associados a este 
processo)

(oportunidades deste processo)

1- Legislação Estadual

2- Legislação Federal

3- Manuais de procedimentos

1- Equipamentos

2- Internet

3- Sistemas

1- Falha humana

2- Perda de prazo

3- Falha na rede,internet e 

4- Perda do processo

1- Capacitação do servidor

2- Internet 

3- Implantação de processo 
eletrônico.

(sotwares, sites, programas e 

(conformidade da saída)2- Análisar documentos

3- Elaboração e  emissão da CTC

COPREV



MAPEAMENTO DE PROCESSO ORGANIZACIONAL FL.(S): 01/01

Processo:  Responsável pelo Processo:
CARGO/FUNÇÃO; COORDENADOR E AGENTE PREVIDENCIÁRIO

Objetivo do Processo: Critérios e Métodos

Processo Anterior:                                                                                                                    Processo Seguinte:

Entradas                                       Atividades                                                                                                         Saídas
                                   (atividades chave do processo)                                                                                       (materiais, informações, recursos, requisições)

                                                                                                               Saída                                              Requisito de Saída

Conhecimento 
Organizacional

Oportunidades do Processo

Elaboração                                                   Aprovação    Revisão
09/06/2017 - SGQ                                                  CODIR 14/06/2017 0

(possíveis controles, medições e indicadores que 
asseguram a eficácia do processo)

(materiais, informações, recursos, 
requisições)

(conhecimentos específicos 
necessários para o processo)

1-Solicitar por meio de Ofício do 
Órgão interessado

2-Cronograma constante do PPA.

1- Procedimentos

2- Base de cliente

3- Propriedade intelectual

4- Sistemas

PROAP

Preparar os servidores ativos que estão prestes a se aposentar

GERENTE DE PREVIDENCIA

GERÊNCIA ÓRGÃO DE ORIGEM

1- Constituição;

1-Apresentação

2- Internet
3- Sistemas(SISPREV/CFPP)

1- falha humana

2- falha na rede,internet e 
sistemas

1- Formulario de Avaliação da 
Palestra

2- Estatística

3- Relat. Gov.

Legislação Aplicável e 
Informação Documentada   

Tecnologia e Recursos      Riscos Inerentes

(norma, lei, regulamentos que impactam o 
processo e procedimento de rotinas)

(riscos associados a este 
processo)

(oportunidades deste processo)

1- Legislação Estadual

2- Legislação Federal

1- Equipamentos

2- Internet

3- Sistemas

1- Falha humana

2- Falha na rede,internet e 
sistemas .

(sotwares, sites, programas e 

(conformidade da saída)2- Legislação Federal

3- Legislação Estadual

4- Manual de Procedimentos
3- Impressos AMAZONPREV

COPREV
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