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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 Revisao de Diretoria Executiva do
1.0 15/08/2026 Aposentadorias e Pensdes, 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

Elaboragao Geréncia de Beneficios Diretor de Beneficios 17/08/2026
Revisao técnica Assessoria Juridica / Procuradoria | Assistente Juridico 18/08/2026
Revisao Controle Interno / Auditoria Controlador Interno 19/08/2026

Quadro B — Histérico de validacéo do documento

Aprovacao

Instancia de aprovagao Instrumento de Aprovagao
Diretoria Executiva Ata da 8% 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-REVBEN-2026/1.0

Nome do processo

Reviséo de Beneficios (Aposentadorias e Pensbdes)

Macroprocesso Gestao de Beneficios Previdenciarios
Reanalisar beneficios ja concedidos, de oficio ou a requerimento, para
Objetivo corrigir eventuais erros de calculo ou de enquadramento legal, atualizar

situacéo cadastral de dependentes e assegurar a regularidade continuada
da concesséo, observado o contraditério e a ampla defesa.

Dono do processo
(Process Owner)

Geréncia/Diretoria de Beneficios

Evento de inicio
(gatilho)

Requerimento do beneficiario; selegdo de caso em auditoria/pente-fino
cadastral (de oficio); ou determinagao judicial/do Tribunal de Contas.

Evento de término

Publicacdo do ato de manutencéo, alteragéo ou cessagao do beneficio,
com atualizagédo da folha de pagamento e notificagdo do beneficiario.

Processo administrativo original de concessao; requerimento de revisao

Entradas (quando houver); dados cadastrais atualizados; determinagao judicial ou de
6rgao de controle (quando houver).
Ato de manutencao, retificagdo ou cessacéo do beneficio; atualizagéo
Saidas cadastral e da folha de pagamento; comunicagao ao Tribunal de Contas,

quando aplicavel.

Atores / Raias
envolvidas

Beneficiario; Auditoria/Controle Interno; Beneficios; Juridico;
Atuarial/Financeiro; Diretoria/Conselho Deliberativo; Tribunal de Contas.

Sistemas / Ferramentas

Sistema de gestao previdenciaria (cadastro, calculo e folha); sistema de
protocolo eletrdnico; sistema de auditoria/pente-fino cadastral.

Base legal principal

CF/1988, art. 40; EC n°® 103/2019; Lei n°® 9.784/1999 (processo
administrativo, principios do contraditério e da ampla defesa); Portaria MTP
n°® 1.467/2022.

Quadro 1 — Ficha técnica do processo FAP.BEN-REVBEN-2026/006

Manual FAP.BEN-REVBEN-2026/1.0




FAP — Manual de Revisao de Aposentadorias e Penstes

1.2. Diagrama BPMN

BPMN — Processo: Revisdao de Aposentadorias e Pensédes (de oficio ou a requerimento)

Analisar defesa /
ecurso apresentad

Emitir parecer
ljuridico conclusivo)

Recalcular valor e
urar impacto
financeiro/atuarial

Figura 1 — Diagrama BPMN do processo: Reviséo de Beneficios (Aposentadorias e Pensoées)
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1.3. Descrig¢ao narrativa do fluxo

O processo de revisdo pode ter trés origens distintas: (i) requerimento do proprio
beneficiario, quando identifica possivel erro de calculo, alteracdo de composicéo
familiar ou outra circunstancia que justifique a revisado; (ii) selecdo de oficio pela
Auditoria/Controle Interno, no ambito de rotinas de auditoria cadastral (pente-fino) ou
de recadastramento; ou (iii) determinagao judicial ou de 6rgdo de controle externo
(Tribunal de Contas).

Independentemente da origem, a area de Beneficios autua o processo de revisao e
reanalisa a concessao original, verificando o cumprimento dos requisitos, a corre¢gao
dos calculos e a atualizagdo cadastral. Nado sendo identificada irregularidade ou
necessidade de ajuste, o beneficio € mantido sem alteragdo, encerrando o processo.
Sendo identificada irregularidade ou necessidade de ajuste — para mais ou para
menos —, o beneficiario é formalmente notificado, assegurando-se o contraditorio e a

ampla defesa, em conformidade com os principios do processo administrativo.

Apresentada defesa ou recurso pelo beneficiario, a area de Beneficios analisa as
razdes apresentadas; havendo ou ndo manifestagdo, o processo segue para a
apuracao financeira do novo valor e do respectivo impacto, e para emisséao de parecer
juridico conclusivo. A Diretoria/Conselho Deliberativo delibera, entdo, por manter,

alterar ou cessar o beneficio.

A decisao final é formalizada em ato proéprio, publicado e comunicado ao Tribunal de
Contas quando a hipotese assim exigir (por exemplo, cessagao de beneficio ou
alteragao relevante de valor). A folha de pagamento é atualizada e o beneficiario é
notificado da decisao final, encerrando o processo.

1.4. Indicadores de desempenho

Indicador | Férmula / forma de apuragio Meta sugerida Periodicidade

Tempo médio de Data da decisao final — Data de
pon . abertura do processo (dias <90 dias Trimestral
conclusao da reviséo .
corridos)
Acompanhamento
Percentual de processos N° de revisdes de oficio / Total de | (meta conforme
. . o - Semestral
revisados de oficio revisdes concluidas plano de
auditoria)
Taxa de irregularidades N° de processos com ajuste / Total | Acompanhamento Semestral
identificadas de processos revisados (indicador de

Manual FAP.BEN-REVBEN-2026/1.0
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Indicador | Férmula / forma de apuragio Meta sugerida Periodicidade
qualidade da
concessao
original)

; 8 Somatério dos valores de ajuste
Impacto financeiro apurado : Jus Acompanhamento
o (economia ou complementagéo) : Semestral
em revisdes gerencial
apurados

Quadro 2 — Indicadores de desempenho do processo FAP.BEN-REVBEN-2026/006

1.5. Riscos e controles

Causa possivel

Analise incompleta ou

Controle mitigador

Parecer juridico obrigatorio

Responsavel

defesa

notificagcdo do beneficiario

minimo de manifestagéo

Cessagao indevida de desatualizada da e dupla instancia de Juridico /

beneficio legislagéo de regéncia da | deliberagéo Diretoria
concesséo original (Diretoria/Conselho)

Ausenc!a’d.e Falha procedimental na Ch(.aCk“?‘t. processual _

contraditorio e ampla obrigatério com prazo Beneficios

Auséncia de plano de
auditoria cadastral
(pente-fino)

Falta de rotina sistematica
de revisao de oficio

Programagéao anual de
auditoria cadastral por
amostragem ou universo

Auditoria/Controle
Interno

Nao comunicagao ao
Tribunal de Contas
quando exigivel

Falha de controle de
prazos e hipéteses de
comunicagao obrigatdria

Rotina de checagem de
exigibilidade de
comunicagao a cada
deciséo

Beneficios /
Controle Interno

Quadro 3 — Riscos e controles do processo FAP.BEN-REVBEN-2026/006
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2. MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Este manual formaliza o passo a passo operacional do processo "Revisdo de Beneficios (Aposentadorias e Pensdes)", 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

N° Responsavel (raia) Atividade / Descricao detalhada Documento / Sistema Prazo de referéncia Base legal
Beneficiario / Auditoria / Formalizar requerimento de reviséo, selecionar caso em auditoria de oficio Requerimento. plano de Conforme a origem do
1 ; (pente-fino cadastral), ou receber determinagéo judicial ou do Tribunal de quer  Plano de } 9 Lei n® 9.784/1999
Origem externa Contas auditoria ou oficio judicial gatilho
9 B, Autuar o processo de revisdo e reunir a documentagéo necessaria Slstelzma d.e' gestao Até 5 dias dteis Regimento Interno
(processo original e novos elementos). previdenciaria
3 Beneficios Reanalisar a concesséo original, verificando requisitos, célculo e situagédo Pr.O(.:esso administrativo Até 30 dias Gteis EC n° 103/2019
cadastral. original
4 B, .Conclmr‘ pela manutepgao do beneficio, quando nao identificada Despacho conclusivo Até 5 dias dteis _
irregularidade, e arquivar o processo.
- Notificar o beneficiario sobre a irregularidade ou o ajuste identificado, e Prazo minimo de 15 Lei n°® 9.784/1999 (contraditério e
5 Beneficios . = Notificagéo formal .
assegurando prazo para manifestagao. dias para defesa ampla defesa)
Dentro do prazo
6 Beneficiario Apresentar defesa ou recurso administrativo, quando desejar. Peticdo / defesa escrita assinalado na Lei n°® 9.784/1999
notificagéo
7 Beneficios Analisar a defesa ou o recurso apresentado. Parecer técnico Até 15 dias uteis Lei n® 9.784/1999
8 Financeiro Recalcular o valor do beneficio e apurar o impacto financeiro do ajuste. E;Z:Llﬁrge el el gEirEer Até 10 dias uteis EC n° 103/2019
9 Juridico Emitir parecer juridico conclusivo sobre a reviséo. Parecer juridico Até 10 dias uteis Lei n® 9.784/1999
10 Diretoria/Conselho Deliberar sobre a manutencgéo, alteragéo ou cessagao do beneficio. Ata de reuniao ?e%rl;fi%ren;e el e Estatuto/Regimento do Conselho
Até 5 dias uteis da
. Publicar o ato de revisdo/cessacéao, atualizar a folha de pagamento e ajustar | Diario Oficial; sistema de folha | deliberagéo; até o . -
11 Beneficios N Lei municipal do RPPS
o cadastro do beneficiario. de pagamento fechamento da folha do
més
. . . o N - i Conforme prazo
12 B, Con_1un|car o_TrlbunaI de; (?ontas, qgando a hlpqtg:sg exigir comunicagéo Proces.so e_letronlco/TCE, regimental: até 5 dias Lei Organica do TCE
(ex.: cessagao de beneficio), e notificar o beneficiario da deciséo final. comunicagao formal Uteis da publicacéo
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