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. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Conformidade de Aposentadoria e Pensdo no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Cabedelo — IPSEMC.

LEGISLACAO APLICADA E/ OU DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

YV VVV VVVVVVYYVY

Constituicdo Federal de 1988.

Lei 687/93 — Criacéo do IPSEMC,;

Planejamento Estratégico do IPSEMC — Estratégia 1 - Programacao do Desenvolvimento Administrativo.

Politica de Gestéo Previdenciaria — VVolume VIII — Controle Interno.

Politicas e Cartilhas Previdenciarias do IPSEMC.

Portaria n® 185/2015 e respectivas atualizagdo - SPREV/MPT - Manual do Pré Gestdo RPPS — Versao 3.5.

Emendas Constitucionais n® 20/1998; 41/2003 (direito adquirido), 47/2005 (dispde sobre regras de transi¢do) e 103/2019 (reforma
previdenciaria).

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais — n® 523/1989.

Lei Municipal que rege o Instituto de Previdéncia n° 1.412/2008.

Reforma da Previdéncia com o advento da Emenda a Lei Organica Municipal n® 24/2020 referendada pela Lei n® 2.076/2020 (adesdo
a EC n°103/2019).

Lei Federal n° 8.213/1991 de 24/07/1991.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades
Assessoria de Controle Interno - ASCONTIN Executar o controle interno da Autarquia
Assessorias do IPSEMC Contribuir, cooperar, facilitar, disponibilizar ao CI
Diretoria do IPSEMC Contribuir, cooperar, facilitar, disponibilizar ao CI
Coordenadorias do IPSEMC Contribuir, cooperar, facilitar, disponibilizar ao CI
Setores e demais servidores do IPSEMC Contribuir, cooperar, facilitar, disponibilizar ao CI




INTRODUCAO

O IPSEMC e certificado em Nivel 111, no Programa Pro-Gestdo, coordenado pela Secretaria de Previdéncia Social, do Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social — MTPS por meio do qual implementou 0 mapeamento das areas de atuacdo e a manualizagdo dos procedimentos da Autarquia
colocando-a nesse padrdo de exceléncia publica.

Enquadrar-se em um padrao de exceléncia publica sempre foi nosso foco principal em face da enorme responsabilidade que assumimos razdo porque
temos que exercer a missdo com austeridade, ética e transparéncia na gestdo publica. Como parte integrante dessa mudanca e modernizacao, foi
elaborado este Manual de Normas e Procedimentos do processo de Conformidade de Aposentadoria e Penséo, para padronizar, organizar e
melhorar o fluxo de cumprimento dos diversos processos de controle das atividades da Autarquia visando uma gestdo mais eficiente.

Para que se obtenha resultado eficaz, o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instrugdo processual dos diversos
autos tramitados pela Assessoria de Controle Interno, nos termos da legislagdo pertinente em vigor e assim facilitar o desenvolvimento da atividade
de controles por meio do esclarecimento da legislacdo aplicada, dos conceitos basicos aqui contidos, mapeamento dos processos das atividades
institucionais, modelos de documentos e orientagdes Uteis destinadas aos servidores interessados, contribuindo assim para a unificagdo de
procedimentos e para a transparéncia das atividades dos setores do instituto.

Este Manual est4 sempre sujeito as novas alteragGes desde que sejam necessarias, vez que a gestdo previdenciéria € muito dindmica e a cada dia
novos dispositivos legais sdo publicados, ficando o setor responsavel pelas atualizagdes sempre que for preciso.

Os manuais do IPSEMC sdo frutos de um trabalho intenso e exaustivo dedicado a esclarecer a execugdo das agOes, dos processos e facilitar a
compreensao de todos os operadores do sistema apresentando o passo-a-passo, adotando termos claros e inequivocos para facilitar a compreenséo.

Dito isto, apresentamos aos servidores deste Instituto, e também a todos os interessados, este manual de procedimentos a serem seguidos durante todo
0 andamento processual, desde 0 momento da sua instru¢do por parte do Requisitante até o seu arquivamento, garantindo assim o cumprimento da
transparéncia.

Ressalta-se que esta publicacdo € produto do novo modelo de Governanga adotado pelo IPSEMC em nivel do Prd-Gestdo RPPS, focado na
valorizagdo dos servidores, na exceléncia da atividade publica, no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forca de trabalho e na
potencializacdo do capital humano do Instituto que é 0 nosso patriménio maior.

Facam um bom uso deste Manual, fazendo sempre um étimo trabalho.

Léa Santana Praxedes
Presidente




5. A GESTAO DE CONTROLE INTERNO

A gestdo de controle interno em uma organizacao publica é um processo fundamental para garantir a transparéncia, eficiéncia e legalidade
das atividades desenvolvidas pelo setor publico. Ela envolve a supervisdo e 0 monitoramento continuo das operaces, finangas, conformidade legal
e desempenho organizacional.

Aqui estdo alguns aspectos importantes relacionados a gestdo de controle interno em organizag6es publicas:

a) Definicéo de Controle Interno:

O controle interno refere-se as politicas, procedimentos e préaticas estabelecidas para garantir que os recursos sejam usados de forma
eficiente, eficaz e em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis.

b) Orgaos Responsaveis:

O controle interno é geralmente supervisionado por um o6rgao especifico dentro da organizacdo, como uma Controladoria-Geral, Auditoria
Interna, Comissdo ou uma estrutura semelhante.

c) Objetivos do Controle Interno:

Os principais objetivos incluem assegurar a legalidade e regularidade das operacdes, a eficiéncia e eficacia dos processos, a confiabilidade
das informac6es financeiras e ndo financeiras, a protecéo dos ativos e a conformidade com as leis e regulamentos.

d) AtribuicOes e Responsabilidades:

Definir as responsabilidades dos gestores, garantindo que exista segregacdo de funcdes para prevenir fraudes e erros. E importante que 0s
responsaveis pelos controles tenham autonomia e autoridade adequadas para executar suas fungoes.

e) Avaliacdo de Riscos:

Identificacdo e avaliacdo dos riscos que a organizacdo enfrenta, para desenvolver estratégias de controle eficazes e alocar recursos
adequadamente.




f) Planejamento e Implementacéo de Controles:

Desenvolvimento e implementacdo de politicas, procedimentos e praticas que ajudem a mitigar os riscos identificados e a alcancar 0s
objetivos da organizacao.

g) Monitoramento e Avaliacéo:

Monitoramento continuo dos controles internos para garantir que estejam operando efetivamente. Isso envolve avaliagBes regulares,
auditorias internas e revisdes periddicas.

h) Comunicacéo e Relatorios:

Compartilhamento regular de informacGes sobre o desempenho do controle interno com a alta administracao e partes interessadas relevantes.
A transparéncia na comunicacao é fundamental.

1) Capacitagéo e Treinamento:

Fornecimento de treinamento adequado aos funcionarios para garantir que compreendam suas responsabilidades em relagdo ao controle
interno e possam desempenhar suas funcdes de forma eficaz.

j) Melhoria Continua:

Identificacdo de oportunidades de melhoria nos processos de controle interno e implementacdo de acGes corretivas para aprimorar a
eficiéncia e eficicia do sistema de controle interno.

A gestdo de controle interno em uma organizacao publica € vital para garantir a integridade das operacdes e 0 uso responsavel dos recursos

publicos, promovendo a confianca da sociedade e contribuindo para o bem-estar geral.




6.

IMPORTANCIA DO CONTROLE INTERNO NO ORGAO PUBLICO

O controle interno desempenha um papel fundamental na gestdo e administracdo de uma organizacao publica. Ele representa um conjunto de

praticas, politicas e procedimentos que visam garantir a eficiéncia, eficacia, transparéncia e responsabilidade na utilizacdo dos recursos publicos,
bem como o cumprimento das leis e regulamentos vigentes. Aqui estdo algumas das principais razfes pelas quais o controle interno é crucial em
uma organizacao publica:

Garantia da Legalidade e Regularidade:

O controle interno ajuda a assegurar que as atividades da organizacdo estejam em conformidade com a legisla¢éo vigente, garantindo que 0s
recursos sejam utilizados de acordo com as leis e regulamentos estabelecidos.

Prevencdo e Deteccdo de Fraudes e Irregularidades:

Ao estabelecer mecanismos de controle, é possivel identificar e prevenir fraudes, desvios, corrupcdo e outras praticas indevidas, protegendo
0S recursos publicos e promovendo a integridade nas operaces.

Eficiéncia na Utilizacdo de Recursos:

O controle interno ajuda a otimizar o uso dos recursos publicos, garantindo que sejam alocados de forma eficiente para atender aos objetivos
e metas da organizacdo, evitando desperdicios e redundancias.

Transparéncia e Accountability (Responsabilizacao):

A transparéncia € promovida por meio do controle interno, possibilitando que a comunidade e os 6rgéos fiscalizadores tenham informacdes
claras sobre as operagdes e 0 desempenho da organizagao. I1sso contribui para a responsabilizacdo dos gestores pelos resultados alcangados.

Aprimoramento dos Processos e Tomada de Deciséo:

Ao analisar e avaliar regularmente 0s processos internos, o controle interno oferece insights valiosos para aprimorar a eficiéncia operacional
e apoiar a tomada de decisdes informadas e estratégicas.




Credibilidade Institucional:

Um sistema de controle interno sélido confere credibilidade a organizacdo perante os cidadaos, parceiros, financiadores e demais partes
interessadas, demonstrando o compromisso com a legalidade, ética e boa governanca.

Melhoria da Prestagdo de Contas:

O controle interno facilita a prestacdo de contas, pois fornece evidéncias e documentacdo necessarias para comprovar a adequacgéo e a
legalidade das operac¢des, permitindo uma prestacdo de contas mais precisa e detalhada.

Avaliacao de Riscos:

O controle interno ajuda a identificar e avaliar os riscos associados as operacfes da organizacdo, permitindo o desenvolvimento de
estratégias para mitigar esses riscos e garantir a continuidade das operagoes.

Em suma, o controle interno é vital para garantir que uma organizacdo publica atue de forma ética, eficiente e transparente, promovendo a
confianca da sociedade e 0 uso responsavel dos recursos publicos.

7. CONCEITOS BASICOS

7.1 Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecdo a todo cidaddo contribuinte contra diversos riscos
como doenca, invalidez, morte e velhice.

7.2 Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS

E o conjunto de regras que estabelecem os direitos e deveres relacionados ao sistema previdenciario do Brasil, garantindo os direitos
assistenciais a populagao.




7.3 Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS
Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatoria para os servidores publicos titulares de cargo efetivo.
7.4 Assessoria de Desenvolvimento Institucional e Controle Interno
Orgéo consultivo que representa judicial e extrajudicialmente os interesses da autarquia previdenciaria.
7.5 Cddigo de Processo Civil - CPC
E a lei que regulamenta o processo judicial civil no Brasil, e que define como tramita um processo comum na Justica.
7.6 Periddico Oficial do IPSEMC - POI
Veiculo de comunicacdo entre os 6rgaos publicos e a sociedade que tem por objetivo tornar publico todo e qualquer ato acerca da
Administracdo Previdenciaria do IPSEMC.
8. FINALIDADE DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO
De forma geral e abrangente, é o 6rgdo responsavel por representar o controle interno do Instituto de Previdéncia dos Servidores de
Cabedelo - IPSEMC, bem como prestar consultoria a todos os outros setores do Instituto. De forma interna, supervisiona a legalidade dos atos
administrativos do Instituto, além de definir procedimentos para a Gestdo dos processos do Juridico do IPSEMC.
9. ORGAOS DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL VINCULADOS
9.1 Todos os setores do IPSEMC.
9.2 Secretaria de Previdéncia Social do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social - MTPS
9.3 Tribunal de Contas do Estado da Paraiba
9.4 Ministério Publico Federal
9.5 Ministério Publico Estadual

9.6 Varas de Justica
9.7 Secretarias Municipais, Secretarias Estaduais e outros afins.




10. FLUXO DOS PROCESSOS TRAMITADOS NA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Pela Assessoria de Controle Interno do IPSEMC tramitam processos sobre 0s mais variados assuntos, que devem ser tratados e direcionados
de acordo com o tipo de processo. Podem ser abertos no Setor de Protocolo e Recep¢do — SERPRO ou a partir de qualquer setor que der origem ao
procedimento tendo em vista que o Sistema RPPS Digital do IPSEMC disponibilizada a possibilidade, otimizando o caminho e a tramitacédo
processual. Na sequéncia, sdo encaminhados aos setores pertinentes até chegarem a Assessoria de Controle Interno.

Na Assessoria, é feita a triagem dos processos recebidos, recebendo-o, inclusive, no sistema utilizado para a tramitacdo processual do
Instituto. Em segundo momento, os servidores organizardo e controlardo toda a demanda de trabalho do setor, por meio do préprio sistema e pela
ordem de chegada, assim como pelas prioridades e prazos a serem cumpridos.

Ressalta-se que dada a organizacdo processual do sistema RPPS Digital do IPSEMC, em geral, cronolégica de entrada dos processos, 0

Controle Interno trabalha os processos e, de acordo com a demanda, desenvolve os despachos ou pareceres, opinando sempre com base na
legislagdo que rege o RPPS, os quais devem ser datados e ratificados com a assinatura do Assessor ou representante.

11. EXEMPLOS BASICOS DE TIPOS DE PROCESSOS

Visando facilitar a compreenséo, os processos sdo divididos da seguinte forma:

111 Processos de Beneficios — aqueles que tratam das concessdes de aposentadorias e pensoes.
11.2 Processos Licitatorios — aqueles relacionados com compras e contratos.
11.3 Processos Administrativos — demais processos de cunho interno do érgéo.
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12. DETALHAMENTO DOS PROCESSOS

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE VERIFICACAO DE CONFORMIDADE DO PROCESSO DE APOSENTAROIA E PENSAO

ETAPA/ATIVIDADE DETALHAMENTO DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS A SEREM SEGUIDOS
SETORES DO IPSEMC v" Encaminhar Processos administrativos de suas competéncias para avaliacdo do
_ Controle Interno em consonancia com a manualizacdo institucional em relacdo
- Processos da aposentadoria e procedimentos e normas a serem seguidos.
pensdes.
ASCONTIN v Receber os processos
Assessoria de Controle Interno v Analisar
v"Avaliar e Monitorar riscos
I- Receber os pI’OCESSOS e ou outros v Monitorar Resultados

documentos institucionais.

- Analisar. OBS. Nio estando conforme: notificar, informar, orientar acompanhar até corrigir o
gargalho

SETOR(ES) NOTIFICADOS O colaborador de posse da notificacéo, analisar e responder a ASCONTIN.

Acrescentar documentos administrativos solicitados (se for o caso)
Encaminhar a ASCONTIN.

ASANRN

I- Receber 0  processo  e/ou
notificacdo / despacho.
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ASCONTIN
Assessoria de Controle Interno

I- Receber o processo ou documento.

- Elaborar a analise técnica
I1I-  Encaminha para arquivamento.

v Dar conformidade na andlise técnica.
v Encaminhar para finalizacdo no SETARQ.

SETARQ
1- Receber o processo

v Arquivar
v' Fim

12




13. GESTAO DE RISCOS

A Gestdo de riscos € um tema de alta relevancia para qualquer negécio e, por isso, nossa Autarquia tem demonstrado muita preocupacao
frente aos obstaculos que nos surge seja no ambiente interno, seja no externo. Os riscos sdo importantes para as decisdes estratégicas e a
principal causa de incertezas dos processos no ambito das organizagdes. Além disso, estdo presentes nas atividades mais simples que se
realiza. Por mais que entendamos que a gestdo de risco envolve uma abordagem ampla e corporativa, admitimos de forma clara e objetiva
neste documento os pontos que julgamos necessarios para que sejam observados pelo setor, por entendermos que permite um cuidado e uma
organizacdo parametrizada na legislacao vigente como também que o IPSEMC contabilize o potencial impacto que produzira nos processos,
atividades e servicos que presta aos segurados, a sociedade. Neste caso, destacamos:

Risco Legal

Envolve qualquer infracdo as leis que possam ser cometidas, de forma consciente ou ndo. Quando ocorre auséncia de documentos
obrigatorios; célculo equivocado, ndo preenche os requisitos ou outro evento que devera fazer parte do processo, é feita uma
Notificacdo por parte da ASJUR, e encaminhado para o setor correspondente, dando prazo para sanar as pendéncias.

Havendo a devida conferéncia e correcdo todo o processo deverad estar em conformidade com a legislacdo vigente em todos 0s
aspectos, objetivando evitar qualquer violagdo que prejudique a Autarquia. Permanecer sempre com a legislacdo que rege a
modalidade atualizada, bem como, atentar para as leis que fazem parte do processo para envio a Corte de Contas em caso de
necessidade.

Risco Operacional

Representa as perdas geradas por eventos internos da rotina do setor, como falhas de funcionarios, de sistemas, equipamentos. Para evita-
lo, algumas iniciativas devem ser tomadas, como observancia junto a mesa de trabalho do sistema para ver se ha acéo a ser executada,
comunicar ao setor que esteja parado ou ndo tenha observado sua mesa de trabalho, agir com proatividade e eficiéncia para gerar resultado
eficaz.

Risco Reputacional
Representa todos 0s eventos internos ou externos com capacidade de manchar ou danificar a percep¢do do IPSEMC perante a midia,
os colaboradores, os segurados e a sociedade em geral. Deve-se sempre preocupar-se com uma conduta respeitavel, honesta,
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transparente, pautada numa postura ética, lembrando que o comportamento condenavel pode ser registrado e divulgado o que pode
colocar toda nossa reputacdo a perder. Neste caso, observar sempre o que dispde o nosso Codigo de Etica.

14. DISPOSICOES FINAIS

A execucdo da gestdo dos processos juridicos do IPSEMC deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo, cujas etapas estdo
estabelecidas e padronizadas, necessariamente, respeitando a ordem da sua descri¢do, estando sempre sujeitas a alteracbes e melhorias no sentido de
promover-se ajustes com o fito de otimizar os procedimentos e maximizar os resultados, vez que procedimentos de verificacdo e compliance
auxiliam no monitoramento das atividades operacionais e administrativas do IPSEMC voltados ao cumprimento de misséo institucional.

A competéncia para a proposicao de alteracGes neste Manual de Normas e Procedimentos de Conformidade do processo de Aposentadoria
e Pensdo é da Assessoria de Controle Interno que, detectando a necessidade de atualizacdo ou ajustes, afere junto ao préprio Setor e apresenta a
Presidéncia para deliberacdo final.

Diante do exposto, as etapas dos procedimentos de Conformidade do processo de Aposentadoria e Pensdo serdo executadas,
necessariamente, respeitando-se a ordem descrita neste Manual Normativo.

APROVADO POR

LEA SANTANA PRAXEDES
Presidente

GUILHARDO DE SOUSA LOURENGCO JOAO THOMAZ DA SILVA NETO
Diretor de Gestdo de Investimentos Diretor administrativo Financeiro

Atesto a conformidade.

DARCIO XAVIER FERREIRA
Assessor de Controle Interno
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