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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 por Invalidez Permanente, 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 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.

Manual FAP.BEN-APOINV-2026/1.0



[l FAP — Manual de Concesséo de Aposentadoria por Invalidez

SUMARIO

CONTROLE DO DOCUMENTO ......coooiiiiiiieeeeei ettt e e e e e e e e e e e e e e e e
HiStOriCO de VEISOES ........coooiiiiiiiee e e e e e e e eeeeeeees
Histoérico de validacao (elaboracao e revisao técnica) ...............ccccooeeiiiinns
N o] o3 £ Vo= [ L

SUMARIO ...ttt

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO (BPM/BPMN).............ccoooiiiiiiiieeeeee
1A FichatécnicCa...... ..o e
1.2. Diagrama BPIMN ... .. ..o e
1.3. Descrigao narrativa do fluXo ...
1.4. Indicadores de desempenho .............ccoooiiiiiiii i
1.5. RiSCOS @ CONTIoles ... e

2. MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)......................
2.1. PassO @ PasSO dO PrOCESSO ......cccooiiiiiiiiiiiiiiiiaeae e e e e e e e e e e e eeeeeenennne e e e e eaeeaeas

Manual FAP.BEN-APOINV-2026/1.0



FAP — Manual de Concesséo de Aposentadoria por Invalidez

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO (BPM/BPMN)

1.1. Ficha técnica

Codigo do processo

FAP.BEN-APOINV-2026/1.0

Nome do processo

Concesséo de Aposentadoria por Invalidez Permanente

Macroprocesso Gestao de Beneficios Previdenciarios
Avaliar, mediante pericia médica oficial, a incapacidade permanente e
L insuscetivel de readaptagéo para o exercicio do cargo, e conceder a
Objetivo

aposentadoria por invalidez, com proventos integrais ou proporcionais
conforme a causa da incapacidade.

Dono do processo
(Process Owner)

Geréncia/Diretoria de Beneficios, em conjunto com a Pericia Médica

Evento de inicio
(gatilho)

Requerimento do segurado, encaminhamento pelo empregador/RH em
razdo de afastamento prolongado por doenga, ou determinagao de junta
médica oficial.

Evento de término

Publicacdo da portaria de concesséo (ou despacho de indeferimento, com
retorno ao cargo), inclusao do beneficiario na folha de pagamento e
registro do ato no Tribunal de Contas.

Entradas

Requerimento; atestados e histérico médico; laudo da pericia médica
oficial.

Saidas

Portaria de concessao ou despacho de indeferimento; laudo pericial
arquivado; inclusdo em folha de pagamento, quando deferido.

Atores / Raias
envolvidas

Segurado(a)/Empregador; Protocolo/Atendimento; Beneficios; Pericia
Médica; Juridico; Atuarial/Financeiro; Diretoria/Conselho Deliberativo;
Tribunal de Contas.

Sistemas / Ferramentas

Sistema de gestao previdenciaria; sistema de pericia médica oficial.

Base legal principal

CF/1988, art. 40, §1°, I; EC n°® 103/2019, art. 6°-A (proventos integrais nas
hipoteses de acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave,
contagiosa ou incuravel, listada em lei, e proporcionais nos demais casos);
lei municipal do RPPS.

Quadro 1 — Ficha técnica do processo FAP.BEN-APOINV-2026/002
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1.2. Diagrama BPMN
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Figura 1 — Diagrama BPMN do processo: Concessédo de Aposentadoria por Invalidez Permanente
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1.3. Descrig¢ao narrativa do fluxo

O processo tem inicio com o requerimento do proprio segurado, com o
encaminhamento pelo empregador/RH em razdo de afastamento prolongado por
doenga, ou com determinacdo de junta meédica oficial. O Protocolo confere a

completude documental e, havendo pendéncia, emite exigéncia ao requerente.

Estando a documentacdo completa, a area de Beneficios autua o processo e o
encaminha a Pericia Médica, que realiza a avaliacdo e emite laudo conclusivo sobre
a existéncia de incapacidade permanente e insuscetivel de readaptacdo em outro
cargo compativel. Ndo constatada a incapacidade permanente, o pedido € indeferido
e o servidor retorna ao cargo ou é encaminhado a readaptagdo, encerrando o

processo nessa hipotese.

Constatada a incapacidade permanente, a area de Beneficios apura se a invalidez
decorre de acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave, contagiosa ou
incuravel especificada em lei — hipdteses que asseguram proventos integrais nos
termos do art. 6°-A da EC n° 103/2019 — ou se decorre de causa diversa, hipotese
em que os proventos sao proporcionais ao tempo de contribuicdo. Definida a base de
calculo, o processo segue para validagao atuarial e financeira e para emissédo de

parecer juridico.

Havendo pendéncia apontada no parecer juridico, o processo retorna a area de
Beneficios para diligéncia; estando regular, € submetido a Diretoria para deliberagao
e homologagdo. Homologada a concessao, publica-se a portaria, o beneficiario é
incluido na folha de pagamento, o ato é registrado no Tribunal de Contas e o segurado
€ notificado, encerrando o processo.

1.4. Indicadores de desempenho

Indicador | Férmula / forma de apuragio Meta sugerida Periodicidade

- ~ Data do laudo — Data do
Tempo médio de conclusao

da pericia médica encaminhamento a pericia (dias < 30 dias Trimestral
P corridos)
Taxa de indeferimento em N° de pericias indeferidas / N° de | Acompanhamento q
o o Y . . Trimestral
pericia médica pericias realizadas (sem meta fixa)
Tempo médio de Data da portaria de concessao - < .
concessao Data do protocolo (dias corridos) <75 dias Semestral

Manual FAP.BEN-APOINV-2026/1.0
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Indicador | Férmula / forma de apuragéo Meta sugerida Periodicidade

Taxa de concessdes com
proventos integrais por
causa legal

Quadro 2 — Indicadores de desempenho do processo FAP.BEN-APOINV-2026/002

N° de concessoes integrais / Total | Acompanhamento

~ . ; ; Anual
de concessoes por invalidez gerencial

1.5. Riscos e controles

| Causa possivel Controle mitigador Responsavel

Fraude ou irregularidade Auséncia de segregagao Junta médica colegiada e Pericia Médica

em pericia médica entre perito e area auditoria amostral de laudos / Controle
P concedente Interno
. e Checklist técnico de
Enquadramento incorreto | Analise incompleta do .
da ?:ausa da invalidez nexo causal cgm a enquadramentoicom Elensiiens ¢
X : - validagao juridica Juridico
(integral x proporcional) atividade laboral §a0]

obrigatoria

Auséncia de rotina de
reavaliagao de
incapacidade nao

Concessao sem
reavaliagao periddica
quando cabivel

Programagéo de pericias de
reavaliagdo conforme prazo | Pericia Médica
médico recomendado

definitiva
Atraso na concessio em Fila de espera ou Calendario de pericias com Pericia Médica
razZo da pericia insuficiéncia de peritos monitoramento de prazo / Diretoria
P médicos médio

Quadro 3 — Riscos e controles do processo FAP.BEN-APOINV-2026/002

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

Este manual formaliza o passo a passo operacional do processo "Concessao de Aposentadoria por Invalidez Permanente", 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

Requerer a aposentadoria por invalidez ou encaminhar o servidor a pericia | Requerimento ou Sem prazo fixo / . -

1 Segurado(a)/Empregador s = ) . Lei municipal do RPPS
médica em razdo de afastamento por doenga. encaminhamento funcional conforme afastamento

2 Protocolo/Atendimento Protocolar o requerimento/encaminhamento e conferir a documentagao. SlsteAm.a elzisiesel Imedlgto, MOED 6o 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
4 Beneficios Autuar o processo e encaminhar a Pericia Médica. Slstelzma d.e' gestao Até 5 dias uteis Regimento Interno
previdenciaria
- . Realizar a pericia médica e emitir laudo conclusivo sobre a incapacidade - Até 30 dias da - -

5 Pericia Médica . e = Laudo pericial L Regulamento de pericia médica
permanente e a insuscetibilidade de readaptacao. solicitagao

6 B, Indeferir e det.ermlnar‘ o retorno ao cargo/readaptagéo quando néo Despacho de indeferimento Até 5 dias uteis do _
constatada a incapacidade permanente. laudo

7 Beneficios Apurar se a invalidez degorrg de a’czldente em servico, moléstia profissional Prchsso administrativo / laudo Até 10 dias Gteis EC n° 103/2019, art, 6°-A
ou doenga grave/contagiosalincuravel prevista em lei. pericial

8 B, Calcular os proventos (integrais ou proporcionais, conforme a causa PIan]Iha dg (?alculo / sistema Até 10 dias uteis EC n° 103/2019, art, 6°-A
apurada). previdenciario

9 Financeiro Validar o impacto e financeiro da concesséo. Parecer financeiro Até 5 dias uteis Lein®9.717/1998

10 Juridico Emitir parecer juridico sobre a regularidade do processo. Parecer juridico Até 10 dias uteis Lei n® 9.784/1999

11 Diretoria/Conselho Deliberar e homologar a concesséo. Ata de reunido / deliberagéo ?e%rl]’]fi%ren;e calendario de Estatuto/Regimento

Até 5 dias uteis da
f Publicar a portaria de concess&o, incluir o beneficiario na folha de Diario Oficial; sistema de folha; | homologacgéo; conforme . -

12 Beneficios . . h o . Lei municipal do RPPS

pagamento e encaminhar para registro no Tribunal de Contas. processo eletréonico/TCE prazo regimental do
TCE
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