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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

Emissao inicial do manual e mapeamento de Diretoria Executiva do
1.0 15/08/2026 processo (BPM/BPMN) da Concesséao de Pensao FAP
por Morte, area de Beneficios do FAP.

Quadro A — Histérico de versées do documento

Historico de validagao (elaboracao e revisao técnica)

Etapa | Area / unidade responsavel Cargo / fungéao | Data

Elaboragéo Geréncia de Beneficios Diretor de Beneficio | 17/08/2026
Reviso técnica Assessoria Juridica / Procuradoria | Assessor Juridico 18/08/2026
Revisao Controle Interno / Auditoria Controlador 19/08/2026

Quadro B — Histérico de validagdo do documento

Aprovacgao

Instancia de aprovagao Instrumento de Aprovagao

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-PENMOR-2026/1.0

Nome do processo

Concessao de Penséao por Morte

Macroprocesso Gestao de Beneficios Previdenciarios
Habilitar os dependentes do segurado falecido, apurar o rateio de cotas e
Objetivo conceder a pensao por morte devida, em conformidade com a legislagao

previdenciaria vigente.

Dono do processo
(Process Owner)

Geréncia/Diretoria de Beneficios

Evento de inicio
(gatilho)

Obito do segurado (ativo ou aposentado) e protocolo do requerimento de
pensao por um ou mais dependentes.

Evento de término

Publicagdo da portaria de concesséo, inclusdao dos dependentes na folha
de pagamento e registro do ato no Tribunal de Contas.

Requerimento(s) de penséo; certiddo de 6bito; documentos de

Entradas comprovagao de dependéncia (certiddo de casamento/unido estavel,
nascimento, tutela/curatela, dependéncia econdémica).
Portaria/ato de concessao de pensao; apuragao das cotas-partes; inclusao
Saidas em folha de pagamento; processo instruido para registro no Tribunal de

Contas.

Atores / Raias
envolvidas

Dependente(s); Protocolo/Atendimento; Beneficios; Juridico;
Atuarial/Financeiro; Diretoria/Conselho Deliberativo; Tribunal de Contas.

Sistemas / Ferramentas

Sistema de gestao previdenciaria (cadastro, calculo e folha); sistema de
protocolo eletrénico.

Base legal principal

CF/1988, art. 40, §7°; EC n° 103/2019, art. 10 (calculo da pensao) e art. 24
(redutor por acumulagao); lei municipal do RPPS; Portaria MTP n°
1.467/2022.

Quadro 1 — Ficha técnica do processo FAP.BEN-PENMOR-2026/005
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1.2. Diagrama BPMN
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Figura 1 — Diagrama BPMN do processo: Concesséo de Pensdo por Morte
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1.3. Descrig¢ao narrativa do fluxo

O processo € deflagrado pelo ébito do segurado, sendo o requerimento de penséo
formalizado por um ou mais dependentes junto ao Protocolo/Atendimento, instruido
com certiddao de 6bito e documentos comprobatérios de dependéncia. O Protocolo
confere a completude documental de cada requerimento, emitindo exigéncia quando

necessario.

Estando os requerimentos completos, a area de Beneficios autua o processo, verifica
a qualidade de segurado do instituidor da penséo (se estava em atividade, aposentado
ou em gozo de auxilio) e procede a habilitagdo dos dependentes, segundo a ordem e
as classes previstas em lei. Havendo mais de um dependente habilitado, calculam-se
as cotas-partes de cada um; em seguida, apura-se o valor da pensao, correspondente
a cota familiar de 50% do valor da aposentadoria recebida ou daquela a que o
instituidor teria direito se aposentado por incapacidade permanente na data do 6bito,
acrescida de cotas de 10 pontos percentuais por dependente habilitado, até o limite
de 100%, nos termos do art. 10 da EC n°® 103/2019.

A area Financeira verifica a eventual incidéncia do redutor por acumulagcdo de
beneficios previsto no art. 24 da EC n° 103/2019, quando aplicavel ao caso concreto.
O Juridico emite parecer conclusivo sobre a regularidade do processo; havendo
pendéncia, o processo retorna a area de Beneficios para diligéncia. Estando regular,
0 processo € submetido a Diretoria para deliberacdo e homologacgéao.

Homologada a concessao, publica-se a portaria, os dependentes s&o incluidos na
folha de pagamento, o ato é encaminhado para registro no Tribunal de Contas e os
dependentes sao notificados da concessao, encerrando 0 processo.

1.4. Indicadores de desempenho

Indicador Foérmula / forma de apuragao Meta sugerida Periodicidade

Tempo médio de Data da portaria de concessao -

concesso de pensdo Datg do 6bito ou do protocolo (dias | < 45 dias Mensal
corridos)

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

processo processos protocolados SR

Processos com muiltiplos 100% de

dependentes e rateio 'ggt:]';o”a amostral do calculo de conformidade na Trimestral

correto amostra

Manual FAP.BEN-PENMOR-2026/1.0



Indicador
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Foérmula / forma de apuragao

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-PENMOR-2026/005

1.5. Riscos e controles

Habilitagado indevida de
dependente

| Causa possivel

Fraude documental ou
falha na analise de
dependéncia

Controle mitigador

Checklist documental
padronizado e cruzamento
com bases cadastrais
(CadUnico, RCPN, e-
Social)

Responsavel

Beneficios /
Controle Interno

Calculo incorreto do rateio

Erro manual na apuragao

Calculo automatizado no

por acumulagao (art. 24)

parametrizagao do
sistema

da homologagéao

enirelcotistas das cotas-partes sistema com validag&o por | Beneficios
segundo servidor
= P Descoqhemmento Rotina obrigatéria de
N&o aplicacdo do redutor normativo ou falha de . .
checagem atuarial antes Atuarial

Pagamento retroativo
indevido apds obito de
cotista

Auséncia de
comunicagao tempestiva
de obito de dependente

Cruzamento periédico com
o Sistema Nacional de
Informacdes de Registro
Civil (SIRC)

Beneficios / Tl

Quadro 3 — Riscos e controles do processo FAP.BEN-PENMOR-2026/005
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2. MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Este manual formaliza o passo a passo operacional do processo "Concesséo de Pensao por Morte", indicando, para cada atividade, o responsavel
(raia), a descricdo detalhada da execugédo, o documento ou sistema utilizado, o prazo de referéncia e a base legal aplicavel. O POP deve ser

adotado como referéncia para execugéo, treinamento e auditoria da rotina, recomendando-se sua revisao sempre que houver alteragado normativa

relevante.

2.1. Passo a passo do processo

N° Responsavel (raia)

Atividade / Descricao detalhada

Documento / Sistema

Prazo de referéncia

Base legal

A qualquer tempo,
1 Dependente(s) Requerer a pens&o por mort? e.apresentar certiddo de 6bito e documentos Requerimento e documentos qbsewgdo o efeito Lei municipal do RPPS
de comprovacéo de dependéncia. financeiro conforme a
data do requerimento
2 Protocolo/Atendimento Protocolar o(s) requerimento(s) e conferir a documentagéo apresentada. SlsteAm.a de protocolo Imedlgto, no ato do Regimento Interno
eletrénico atendimento
3 | Protocolo/Atendimento i'i?c')tl';;’é't%enc'a aos dependentes quando a documentago estiver Oficio de exigéncia Até 5 dias Uteis Lei n° 9.784/1999
4 B, Autualr 0 processo e’vgrlflcar a qualidade de segurado do instituidor da Slstelzma d.e' gestéo Até 5 dias dteis EC n° 103/2019
pensédo na data do 6bito. previdenciaria
5 Beneficios Hab'“ta[ o(g) depe.ndente(s),.observando aordem e as classes de Cadastro de dependentes Até 15 dias uteis Lei municipal do RPPS
dependéncia previstas em lei.
6 | Beneficios Caloular as cotas-partes de cada dependente habitado, quando ROWVer | pyaniing de calculo / sistema | Até 5 dias dteis EC n° 103/2019, art. 10
= " o - . =
7 Beneficios Calcu!ar o valor.da pensao.(cota familiar de 50% do vqlor da aposentadoria Slstelzma d.e' gestao Até 10 dias Gteis EC n° 103/2019, art. 10
recebida ou devida, acrescida de 10 pontos percentuais por dependente). previdenciaria
8 Financeiro Verlfl’car 2 ek (IIETE) 6l MEEIor per eI EFED 0B EEMEEs, Gt Parecer financeiro Até 5 dias uteis EC n° 103/2019, art. 24
aplicavel ao caso concreto.
9 Juridico Emitir parecer juridico sobre a regularidade da habilitagéo e do célculo. Parecer juridico Até 10 dias uteis Lei n® 9.784/1999
10 B, Cumprir diligéncia e sanar vicio apontado, quando houver, e reencaminhar o Erarerem Rl RE Até 10 dias Gteis _
processo.
11 Diretoria Deliberar e homologar a concesséo da penséo. Ata de reunido ?e%rl]’]fi%ren;e calendario de Estatuto/Regimento
Até 5 dias uteis da
- Publicar a portaria de concessao, incluir os dependentes 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-PENMOR-2026/1.0
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Responsavel (raia) Atividade / Descricao detalhada Documento / Sistema Prazo de referéncia Base legal
13 Beneficios Notificar os dependentes sobre a concessao da penséao. Comunicagéo formal Qai"scg?;omels da —

Manual FAP.BEN-PENMOR-2026/1.0



