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CONTROLE DO DOCUMENTO

Este quadro registra o histérico de versées do documento, bem como a validagao
técnica (elaboragao e revisdo) e a aprovacgéo institucional, em conformidade com as

boas praticas de gestdo de documentos e controles internos.

Historico de versoes

Versao Data Descrigcao da alteragcao Elaborado por

Emisséo inicial do manual e mapeamento de

1.0 15/08/2026 processo (BPM/BPMN) da Concesséao de Diretoria Executiva do
' Aposentadoria Compulsoéria, area de Beneficios do | FAP
FAP.

Quadro A — Histérico de versées do documento

Historico de validagao (elaboracao e revisao técnica)

Etapa | Area / unidade responsavel Cargo / fungao | Data

Elaboragéo Geréncia de Beneficios Diretor de Beneficio | 17/08/2026
Revis&o técnica Assessoria Juridica / Procuradoria | Assessor Juridico 18/08/2026
Revisdo Controle Interno / Auditoria Controlador 19/08/2026

Quadro B — Histérico de validagdo do documento

Aprovacao

Instancia de aprovacao Instrumento de Aprovacao

Diretoria Executiva Ata da 82 Reuniao Ordinaria da DIREX 28/08/2026

Quadro C — Aprovacgéo institucional do documento

Observacao: Esse manual e suas alteragdes/atualizagcdes devem ser mantidas em
arquivo proéprio (fisico ou em sistema de gestéo eletrénica de documentos), conforme

a politica documental do FAP.
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1. MAPEAMENTO DO PROCESSO (BPM/BPMN)

1.1. Ficha técnica

Codigo do processo

FAP.BEN-APOCOM-2026/1.0

Nome do processo

Concesséo de Aposentadoria Compulsoéria

Macroprocesso Gestao de Beneficios Previdenciarios
Efetivar, de oficio, a aposentadoria do servidor ao completar a idade-limite
Objetivo constitucional de permanéncia no servigo publico, calculando os proventos

proporcionais ou integrais conforme o tempo de contribuicdo apurado.

Dono do processo
(Process Owner)

Geréncia/Diretoria de Beneficios, em articulagdo com RH/Cadastro

Evento de inicio
(gatilho)

Identificagao, pelo sistema de cadastro de pessoal, de servidor que
completa 75 anos de idade (idade-limite constitucional).

Evento de término

Publicagédo da portaria de aposentadoria compulséria, com efeitos a partir
da data do implemento etario, inclusdo em folha de pagamento e registro
no Tribunal de Contas.

Entradas

Dados cadastrais do servidor (data de nascimento); tempo de contribuigao
registrado no sistema previdenciario.

Saidas

Portaria de concesséo; inclusdao em folha de pagamento; comunicagao
formal ao servidor.

Atores / Raias
envolvidas

RH/Cadastro; Beneficios; Juridico; Atuarial/Financeiro; Diretoria/Conselho
Deliberativo; Tribunal de Contas; Segurado(a).

Sistemas / Ferramentas

Sistema de gestao previdenciaria/cadastro de pessoal, com alerta
automatico de proximidade da idade-limite.

Base legal principal

CF/1988, art. 40, §1°, Il (redagao dada pela EC n°® 103/2019); lei municipal
do RPPS; Portaria MTP n°® 1.467/2022.

Quadro 1 — Ficha técnica do processo FAP.BEN-APOCOM-2026/003

Manual FAP.BEN-APOCOM-2026/1.0




1.2. Diagrama BPMN
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BPMN — Processo: Concessao de Aposentadoria Compulséria
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Figura 1 — Diagrama BPMN do processo: Concesséao de Aposentadoria Compulsoéria
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1.3. Descrig¢ao narrativa do fluxo

Diferentemente das demais modalidades, a aposentadoria compulséria ndo depende
de requerimento do segurado: o processo é deflagrado de oficio, quando o sistema
de cadastro de pessoal identifica que o servidor completara 75 anos de idade — idade-
limite de permanéncia no servigo publico fixada pela Constituicdo Federal. A area de
RH/Cadastro emite comunicado prévio ao servidor, com antecedéncia minima
recomendada, informando a data do implemento etario e os efeitos da aposentadoria

compulsoéria.

A area de Beneficios autua o processo de oficio e verifica o tempo de contribuigdo do
servidor até a data-limite, apurando se os proventos serao integrais (quando atendidos
os requisitos de tempo minimo de contribuigédo e efetivo exercicio previstos em lei) ou
proporcionais ao tempo de contribuicdo efetivamente cumprido. Calculados os
proventos, 0 processo segue para validagao atuarial e financeira e para emisséo de

parecer juridico.

Havendo pendéncia apontada no parecer juridico, o processo retorna a area de
Beneficios para diligéncia; estando regular, é submetido a Diretoria/Conselho
Deliberativo para deliberagdo e homologagao. A portaria de concessao € publicada
com efeitos automaticos a partir da data em que o servidor completa a idade-limite,
independentemente de qualquer manifestacdo de vontade.

O beneficiario é incluido na folha de pagamento, o ato é encaminhado para registro
no Tribunal de Contas e o servidor € formalmente notificado da efetivagcdo da

aposentadoria compulsodria, encerrando o processo.

1.4. Indicadores de desempenho

Indicador Férmula / forma de apuragdo | Meta sugerida | Periodicidade
Tempestividade da N° de casos identificados com
identificacdo do implemento antecedéncia minima / Total de 100% Anual
etario casos do periodo
Tempo médio entre o Data da portaria — Data do Compativel com a
comunicado prévio e a comunicado prévio (dias antecedéncia Anual
portaria corridos) minima definida
Processos efetivados na data | N° de portarias com efeitos na o

) - 100% Anual
exata do implemento etario data correta / Total de processos

. o - :

Rgglstros pendentes no N° de ato§ nao registrados no 0 (zero) Anual
Tribunal de Contas prazo regimental

Manual FAP.BEN-APOCOM-2026/1.0
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Quadro 2 — Indicadores de desempenho do processo FAP.BEN-APOCOM-2026/003

1.5. Riscos e controles

| Causa possivel Controle mitigador Responsavel
Efetivacéo tardia da Falha no alerta Relatério mensal de RH/Cadastro /
aposentadoria automatico de idade-limite | servidores préximos ao B e
o . : . eneficios
compulsoria do sistema de cadastro implemento etario
Célculo incorreto de ELT 1 apuragao qo. . Dupla checagem do tem_po .
o tempo de contribuicdo até | de contribuicao por servidor | Beneficios
proventos proporcionais L o
a data-limite distinto
. . Falha de comunicagéo . "
Permanéncia indevida do Bloqueio automatico de
servidor ap6s a idade- entrg R_H/ngastro ea frequéncia/folha na data do RH/Cadastro /
L chefia imediata do . L. TI
limite . implemento etario
servidor
N0 comunicacso prévia Auséncia de rotina formal | Calendario de comunicados
a0 servidor gaop de aviso com prévios com controle de RH/Cadastro
antecedéncia expedicao

Quadro 3 — Riscos e controles do processo FAP.BEN-APOCOM-2026/003

Manual FAP.BEN-APOCOM-2026/1.0



[5)

-
Eag FAP — Manual de Concesséo de Aposentadoria Compulséria 8

2. MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Este manual formaliza o passo a passo operacional do processo "Concessao de Aposentadoria Compulséria", indicando, para cada atividade, o
responsavel (raia), a descrigao detalhada da execugao, o documento ou sistema utilizado, o prazo de referéncia e a base legal aplicavel. O POP
deve ser adotado como referéncia para execugao, treinamento e auditoria da rotina, recomendando-se sua revisao sempre que houver alteragcao

normativa relevante.

2.1. Passo a passo do processo

Responsavel (raia)

Atividade / Descricao detalhada

Documento / Sistema

Prazo de referéncia

Base legal

1 RH/Cadastro Identlflcqr, no sistema de cadastro de pessoal, o servidor que completara 75 | Sistema de cadastro d’e. Monitoramento continuo | CF/1988, art. 40, §1°, Ii
anos de idade. pessoal (alerta automatico)
Emitir comunicado prévio ao servidor sobre a aposentadoria compulséria e S Tl
2 RH/Cadastro . P P P Comunicado formal minima recomendada Regimento Interno
a data de efeito. .
de 90 dias
3 Beneficios Autuar o processo administrativo de oficio. Slstelzma d.e' gestao Até 5 d.'as Uteis do Regimento Interno
previdenciaria comunicado
4 B, Verlflcar o te.mpo de contribuicéo do servidor e apurar eventual Slstgma d.e' gestao Até 15 dias Uteis CF/1988, art. 40, §1°, Il
proporcionalidade dos proventos. previdenciaria
5 Beneficios Calcular os proventos (integrais ou proporcionais ao tempo de contribuigéo). PIan]Iha d.e, (?alculo  sistema Até 10 dias uteis —
previdenciario
6 Financeiro Validar o impacto financeiro da concessao. Parecer financeiro Até 5 dias uteis Lei n®9.717/1998
7 Juridico Emitir parecer juridico sobre a regularidade do processo. Parecer juridico Até 10 dias uteis Lei n® 9.784/1999
Conforme calendario de
8 Diretoria Deliberar e homologar a concesséo. Ata de reunido / deliberagéo reunides, antes da data- | Estatuto/Regimento
limite
- . . . . . - - Até a data do . -
9 Beneficios Publicar a portaria com efeitos a partir da data do implemento etario. Diario Oficial do Municipio . - Lei municipal do RPPS
implemento etario
Até o fechamento da
f Incluir o beneficiario na folha de pagamento e encaminhar o ato para Sistema de folha; processo folha do més; conforme . A
10 Beneficios ) h - ; Lei Organica do TCE
registro no Tribunal de Contas. eletrénico/TCE prazo regimental do
TCE
11 Beneficios Notificar o servidor sobre a efetivagcdo da aposentadoria compulsdria. Comunicagéo formal Qttjil‘ijcglg?ésome's da —

Manual FAP.BEN-APOCOM-2026/1.0




