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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

10 15/08/2026 processo (BPM/BPMN) da Gestao da Folha de Diretoria Executiva do
) Pagamento de Beneficios, 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-FOPAG-2026/1.0

Nome do processo

Gestao da Folha de Pagamento de Beneficios

Macroprocesso Gestao de Beneficios Previdenciarios
Processar mensalmente o pagamento dos beneficios previdenciarios
Objetivo (aposentadorias e pensodes), assegurando a corregao dos valores, dos

descontos e das consignagdes, o controle da prova de vida e a
disponibilizagao tempestiva do crédito aos beneficiarios.

Dono do processo
(Process Owner)

Geréncia/Diretoria de Beneficios, em conjunto com Financeiro/Tesouraria

Evento de inicio
(gatilho)

Abertura do ciclo mensal de fechamento da folha (calendario
previdenciario).

Evento de término

Credito em conta dos beneficiarios, disponibilizagdo do
contracheque/informe de rendimentos e conciliagao bancaria.

Movimentagdes cadastrais do més (inclusdes, exclusdes, alteragdes);

Entradas dados de reajuste (RGA/INPC); consignagdes; situagao de prova de
vida/recadastramento.
Folha de pagamento processada; arquivo de pagamento (CNAB) enviado
Saidas ao banco; contracheque e informe de rendimentos disponibilizados;

relatérios gerenciais e contabeis.

Atores / Raias
envolvidas

Beneficiario; Beneficios; Tecnologia da Informagéo; Financeiro/Tesouraria;
Diretoria; Instituicdo Financeira (banco pagador).

Sistemas / Ferramentas

Sistema de gestao previdenciaria (folha de pagamento); sistema
bancario/CNAB; sistema de prova de vida biométrica ou por
recadastramento.

Base legal principal

EC n°® 103/2019 (reajuste pelo Regime Geral de Previdéncia Social —
RGA/INPC); legislagdo municipal do RPPS; normas de consignagdo em
folha; Instrugdo Normativa RFB sobre IRRF; Portaria MTP n°® 1.467/2022.

Quadro 1 — Ficha técnica do processo FAP.BEN-FOPAG-2026/007
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1.2. Diagrama BPMN
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BPMN — Processo: Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios (ciclo mensal)
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Figura 1 — Diagrama BPMN do processo: Gestao da Folha de Pagamento de Beneficios
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1.3. Descrig¢ao narrativa do fluxo

O ciclo mensal da folha de pagamento de beneficios tem inicio com a consolidagéo
das movimentagdes ocorridas no més anterior, resultantes das concessoées, revisdes
e cessacoes de beneficios, bem como de eventuais Obitos, alteracdes de dependéncia
e outras ocorréncias cadastrais. A area de Beneficios atualiza o cadastro, incluindo
inclusbes, exclusdes, reajustes anuais (pelo Regime Geral de Previdéncia Social —
RGA/INPC ou indice aplicavel) e consignag¢des autorizadas.

Em seguida, é controlada a situagdo de prova de vida e recadastramento anual dos
beneficiarios. Havendo pendéncia ndo sanada dentro do prazo regulamentar, o
pagamento € suspenso até a regularizagdo; ndo havendo pendéncia, ou uma vez

regularizada, o processo segue para o calculo da folha.

A area de Tecnologia da Informagédo processa o calculo da folha no sistema
(proventos, descontos, retencdo de Imposto de Renda na Fonte, contribuicdo
previdenciaria quando aplicavel) e verifica a consisténcia dos dados; identificadas
inconsisténcias, a area de Beneficios as corrige e o calculo é reprocessado. Estando
consistente, a area Financeira/Tesouraria confere a disponibilidade orcamentaria e

financeira e gera os relatérios e o arquivo de pagamento (padrao CNAB).

A Diretoria autoriza o pagamento da folha, e o Financeiro/Tesouraria envia o arquivo
ao banco pagador, que processa o crédito em conta dos beneficiarios. Realizada a
conciliagdo bancaria, a area de Beneficios disponibiliza o contracheque e o informe
de rendimentos aos beneficiarios, encerrando o ciclo mensal, que se reinicia

automaticamente no més subsequente.

1.4. Indicadores de desempenho

Indicador Foérmula / forma de apuragao Meta sugerida Periodicidade

N° de meses com crédito até a
data-limite do calendario / Total 100% Mensal
de meses

Pontualidade do
pagamento

Taxa de inconsisténcias N° de registros com erro / Total de

; <1% Mensal
no processamento registros processados

N° de beneficiarios com prova de

Taxa de adimpléncia da 295% até o

. vida regularizada / Total de A Anual
prova de vida beneficiarios obrigados prazo-limite anual
Temp’o.de conciliagao Da}ta da conmhagaq = D@tg do < 3 dias Uteis Mensal
bancaria crédito em conta (dias Uteis)

Manual FAP.BEN-FOPAG-2026/1.0



Indicador

Foérmula / forma de apuragao
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Meta sugerida

Periodicidade

Disponibilizagao do
informe de rendimentos

Data de disponibilizagdo em
relagdo ao prazo da Receita

Federal

legal

Dentro do prazo

Anual

Quadro 2 — Indicadores de desempenho do processo FAP.BEN-FOPAG-2026/007

1.5. Riscos e controles

Causa possivel

Controle mitigador

Responsavel

Pagamento a
beneficiario falecido
nao comunicado

Auséncia de cruzamento
tempestivo com registros
de o6bito

Cruzamento mensal com
o SIRC/cartorios e
exigéncia de prova de
vida periédica

Beneficios / Tl

Erro no calculo de
descontos (IRRF,
consignagoes)

Parametrizagao incorreta
do sistema ou tabela
desatualizada

Validagdo mensal de
parametros e conferéncia
amostral antes do
fechamento

Beneficios / Tl

Atraso no pagamento
aos beneficiarios

Falha de disponibilidade
orgamentaria ou atraso
na geragao/envio do
arquivo bancario

Calendario previdenciario
fixo com alertas de prazo
e reserva orgamentaria
mensal

Financeiro / Diretoria

Consignacdes acima do
limite legal (margem
consignavel)

Falha de controle da
margem disponivel do
beneficiario

Bloqueio automatico no
sistema ao ultrapassar o
limite legal de margem

Beneficios / Tl

Divergéncia na
conciliagdo bancaria

Falha de comunicagéo
entre sistema proéprio e
retorno bancario (CNAB)

Rotina obrigatéria de
conciliagdo com dupla
checagem

Financeiro/Tesouraria

Quadro 3 — Riscos e controles do processo FAP.BEN-FOPAG-2026/007
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2. MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Este manual formaliza o passo a passo operacional do processo "Gestdo da Folha de Pagamento de Beneficios", indicando, para cada atividade,
o responsavel (raia), a descrigao detalhada da execugéo, 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 Beneficios Consoll_dar as movLment’ag;.oes do més anterior (novas concessoes, Relatério de movimentagao Até 0 2° dia Gtil do més | Calendério previdenciério interno
alteragdes, cessagoes, 6bitos). cadastral
2 Beneficios Atua!lzar o_cadastrq: inclusdes, exclusdes, reajustes (RGA/INPC) e Slstelzma d.e' gestao Até 0 5° dia il do més | EC n° 103/2019 (regra de reajuste)
consignagdes autorizadas. previdenciaria
Conforme calendario de
3 Beneficios Controlar a prova de vida e o recadastramento anual dos beneficiarios. Sistema de prova de vida aniversario do Regulamento interno de prova de vida
beneficiario
f Suspender o pagamento de beneficiarios com pendéncia de prova de vida Sistema de gestéo Ao término do prazo .
4 Beneficios = : S Regulamento interno
ndo sanada no prazo regulamentar. previdenciaria regulamentar
5 TI/Sistemas Proce;ssgr_o calcglo da. follha no sistema (proventos, descontos, IRRF, Sistema de folha de Até o 8° dia Gtil do més Legls’lag;ao tributaria e previdenciaria
contribuigdo previdenciaria). pagamento aplicavel
6 TI/Sistemas Verificar a consisténcia dos dados processados e reportar inconsisténcias. Relatério de consisténcia Até o 9° dia util do més | —
7 Beneficios Corrigir inconsisténcias cadastrais apontadas e solicitar reprocessamento. Slstelzma d.e' gestao Até o 10° dia util do més | —
previdenciaria
8 T Conferir a disponibilidade orgamentaria e financeira para o pagamento da Slstemg orgamentario- Até o 11° dia Gtil do més | Lei de Responsabilidade Fiscal
folha. financeiro
9 Financeiro/Tesouraria Gerar os relatérios e o arquivo de pagamento (padrdo CNAB). Sistema financeiro/bancario Até o 12° dia util do més | —
10 Diretoria Autorizar o pagamento da folha de beneficios. etz 612 paga.mer)to J Até o 13° dia util do més | Regimento Interno
despacho autorizativo
11 Financeiro/Tesouraria Enviar o arquivo de pagamento ao banco pagador. Portal bancéario / arquivo CNAB Conflormef) .calendarlo —
previdenciario mensal
Data de crédito definida
12 Instituicdo Financeira Processar o crédito em conta dos beneficiarios. Sistema bancario no calendario —
previdenciario
13 Financeiro/Tesouraria Realizar a conciliagao bancaria dos valores creditados. Extrato.bancano  sistema At? 3 dias Oteis apéso | __
financeiro crédito

Manual FAP.BEN-FOPAG-2026/1.0
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Responsavel (raia) Atividade / Descricao detalhada Documento / Sistema Prazo de referéncia Base legal
Até 5 dias uteis apds o
. . . . crédito; informe de
14 Beneficios bDéSnZoﬁnc'ig'::zzr ® CEMIEE G2 O, EMUELMETIS, @ fil2mis o FETelmenles ees Portal do beneficiario / sistema | rendimentos conforme Legislagéo do Imposto de Renda
’ prazo da Receita
Federal
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