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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

processo (BPM/BPMN) da Concesséao de Diretoria Executiva do
Aposentadoria Especial do Magistério, area de FAP

Beneficios do FAP.

1.0 15/08/2026

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-APOMAG-2026/1.0

Nome do processo

Concesséo de Aposentadoria Especial do Magistério

Macroprocesso Gestao de Beneficios Previdenciarios
Analisar o requerimento do segurado que comprove tempo de efetivo
exercicio exclusivo em fungbes de magistério na educacgao infantil € no
Objetivo ensino fundamental e médio, e conceder a aposentadoria com os

requisitos de idade e tempo de contribuigdo reduzidos aplicaveis ao
professor, calculando corretamente os proventos devidos.

Dono do processo
(Process Owner)

Geréncia/Diretoria de Beneficios, em articulagdo com o Cadastro/RH para
verificagao do tempo de magistério

Evento de inicio
(gatilho)

Protocolo de requerimento de aposentadoria do magistério pelo segurado
professor, ao implementar os requisitos reduzidos de idade e/ou tempo de
contribuigao.

Evento de término

Publicagdo da portaria de concessao, inclusdo do beneficiario na folha de
pagamento e registro do ato no Tribunal de Contas.

Requerimento do segurado; documentos pessoais e funcionais; certidao de
tempo de contribuigdo; comprovagao de tempo de efetivo exercicio

GERED exclusivo em fungbes de magistério (historico funcional, portarias de
designagao, ficha funcional).
Portaria/ato de concessao de aposentadoria do magistério; ficha financeira;
Saidas inclusdo em folha de pagamento; processo instruido para registro no

Tribunal de Contas.

Atores / Raias
envolvidas

Segurado(a) Professor(a); Protocolo/Atendimento; Beneficios;
Cadastro/RH (verificagdo de tempo de magistério); Juridico;
Atuarial/Financeiro; Diretoria; Tribunal de Contas.

Sistemas / Ferramentas

Sistema de gestao previdenciaria (cadastro, calculo e folha); sistema de
protocolo eletrnico; sistema de cadastro funcional/RH (histérico de
designagdes de magistério).

Base legal principal

CF/1988, art. 40, §5° (redugao de 5 anos na idade e no tempo de
contribuicao para o professor que comprove exclusivamente tempo de
efetivo exercicio das fun¢des de magistério na educacéao infantil e no
ensino fundamental e médio); EC n® 103/2019, art. 10 (regras de transigao
aplicaveis ao professor); lei municipal do RPPS; Portaria MTP n°
1.467/2022.

Quadro 1 — Ficha técnica do processo FAP.BEN-APOMAG-2026/015
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1.2. Diagrama BPMN
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Figura 1 — Diagrama BPMN do processo: Concessédo de Aposentadoria Especial do Magistério

BPMN — Processo: Concessao de Aposentadoria Especial do Magistério
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1.3. Descrig¢ao narrativa do fluxo

O processo tem inicio quando o segurado professor, tendo implementado os requisitos
reduzidos de idade e/ou tempo de contribuicdo aplicaveis ao magistério, formaliza o
requerimento junto ao Protocolo/Atendimento, reunindo a documentagédo pessoal e
funcional exigida, incluindo os elementos que comprovem o tempo de efetivo exercicio
em fungdes de magistério. O Protocolo confere a completude documental, emitindo

exigéncia ao requerente quando necessario.

Estando a documentacdo completa, a area de Beneficios autua o processo e o
encaminha ao Cadastro/RH, que verifica o tempo de efetivo exercicio exclusivo em
funcdes de magistério na educagédo infantil e no ensino fundamental e médio, nos
termos do art. 40, §5° da Constituicdo Federal. N&do sendo comprovada a
exclusividade do magistério pelo tempo minimo exigido, o pedido é reclassificado e
processado pela regra geral de aposentadoria voluntaria, sem a redugéo de idade e
tempo aplicavel ao professor; sendo comprovada, os proventos sao calculados com

base nos requisitos reduzidos da regra do magistério.

Calculados os proventos — pela regra do magistério ou pela regra geral, conforme o
caso —, O processo segue para validagdo do impacto atuarial e financeiro e para
emissado de parecer juridico. Havendo pendéncia apontada no parecer, o processo
retorna ao Cadastro/RH e a area de Beneficios para diligéncia; estando regular, &
submetido a Diretoria para deliberagdo e homologacéo da concessao.

Homologada a concesséo, é publicada a portaria e emitido o ato concessorio, o
beneficiario é incluido na folha de pagamento e o ato é encaminhado para registro no
Tribunal de Contas, conforme prazo legal. O segurado professor € formalmente
notificado da concessao, encerrando o processo.

1.4. Indicadores de desempenho

Indicador Formula / forma de apuracao Meta sugerida Periodicidade
Tempo rrjedlo de Data da portaria de goncess_éo - < 60 dias Mensal
concessao Data do protocolo (dias corridos)
Taxa de reclassificagao P @lo EC IRl CEEEEEes | Acompanhamento

ara a reara geral ¢ Total de pedidos de erengial Semestral
P grag aposentadoria do magistério 9

NV o . " o

Taxa de exigéncias por N° de exigéncias emitidas / N° de <20% Mensal
processo processos protocolados

Manual FAP.BEN-APOMAG-2026/1.0



Indicador

Foérmula / forma de apuragao
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Meta sugerida

Periodicidade

Processos concedidos
dentro do prazo legal

N° de concessdes no prazo / Total

de concessoes

= 95%

Mensal

Quadro 2 — Indicadores de desempenho do processo FAP.BEN-APOMAG-2026/015

1.5. Riscos e controles

| Causa possivel Controle mitigador Responsavel
. . . Auséncia de verificagdo . N
Recommecmenio e | setanada dostorco | 1O VA | Gasasm
nao exglusivo ’ funcional (desvio de validagao do gadast’ro/RH Beneficios
fungéo, afastamentos) ¢

= Auséncia de portarias de Coa ~
Concesséo pela regra do designacio ou de Exigéncia de documentagao
magistério sem amparo histé%icogfuncional funcional completa como Beneficios
documental suficiente completo condigao de admissibilidade
Cﬂgg:ﬁégcoéggniﬁséo Erro na apuragao do Dupla checagem por Beneficios /
2ntre re rapdo magistério tempo exclusivo de servidor distinto e validagao Atuarial

9 9 magistério atuarial obrigatdria

e regra geral
Atraso na concessio Complexidade da Monitoramento de prazos
além do prazo legal verificagao do historico via indicador e checklist Beneficios

P 9 funcional de magistério documental padronizado

Quadro 3 — Riscos e controles do processo FAP.BEN-APOMAG-2026/015

Manual FAP.BEN-APOMAG-2026/1.0
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2. MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

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

houver alteracdo normativa relevante.

2.1. Passo a passo do processo

Responsavel (raia)

Atividade / Descricao detalhada

Documento / Sistema

Prazo de referéncia

Base legal

. . . - . . = Sem prazo fixo
Segurado(a) Formalizar requerimento de aposentadoria do magistério e reunir a Requerimento padréo e I °
1 = L . = e (iniciativa do CF/1988, art. 40, §5
Professor(a) documentagéo exigida, incluindo comprovagéo de tempo de magistério. documentos )
interessado)
2 Protocolo/Atendimento | Protocolar o requerimento e conferir a documentagéo apresentada. SlsteAm.a ilo preieEels Imedlgto, 19 £ e Regimento Interno
eletrénico atendimento
3 Protocolo/Atendimento Emitir exigéncia ao requerente quando a documentagéo estiver incompleta. | Oficio de exigéncia Q:Stgc(llis Uteis do Lei n® 9.784/1999
f Autuar o processo administrativo e encaminhar ao Cadastro/RH para Sistema de gestéo Até 5 dias uteis do .
4 Beneficios e NP : S Regimento Interno
verificagdo do tempo de magistério. previdenciaria protocolo completo
5 Cada.str’o/.RH Verificar o tempo de efetlvq exercicio exclusivo em fungdes de magistério, Flcha fun_uonal / portarias de Até 20 dias dteis CF/1988, art. 40, §5°
(Magistério) com base no histérico funcional. designagao
- Reclassificar o pedido pela regra geral de aposentadoria voluntaria, quando | Sistema de gestao Até 5 dias uteis da
6 Beneficios 5 o e A Vo - —
ndo comprovada a exclusividade do magistério. previdenciaria verificagao
7 Beneficios Calcular os proventos, pela regra do magistério (idade e tempo reduzidos) PIan]Iha dg (?alculo | sistema Até 10 dias Gteis EC n° 103/2019, art. 10
ou pela regra geral, conforme apurado. previdenciario
8 Atuarial/Financeiro Validar o impacto atuarial e financeiro da concesséao. Parecer atuarial Até 5 dias uteis Lein®9.717/1998
9 Juridico Emitir parecer juridico sobre a regularidade do processo. Parecer juridico Até 10 dias uteis Lei n® 9.784/1999
10 B, Cumprir Q|I|gen0|a e sanar eventual vicio apontado, quando houver, e Erarerem Rl RE Até 10 dias uteis _
reencaminhar o processo.
11 Diretoria/Conselho Deliberar e homologar a concesséo de aposentadoria em reunido colegiada. | Ata de reunido / deliberagédo ?e%rl]’]fi%ren;e calendario de Estatuto/Regimento do Conselho
Até 5 dias uteis da
f Publicar a portaria de concesséo, incluir o beneficiario na folha de Diario Oficial; sistema de folha; | homologagéo; conforme . -
12 Beneficios : . . o . Lei municipal do RPPS
pagamento e encaminhar para registro no Tribunal de Contas. processo eletrénico/TCE prazo regimental do
TCE

Manual FAP.BEN-APOMAG-2026/1.0
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Responsavel (raia) Atividade / Descricao detalhada Documento / Sistema Prazo de referéncia Base legal
13 Beneficios Notificar o segurado professor sobre a concessao do beneficio. Comunicagéo formal Qai"scg?;omels da —
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