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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Solicitacdo de Materiais / Servicos no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Cabedelo — IPSEMC, determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo, bem como descrever como deve ser executado,
assegurando desta forma a padronizacgao de execucdo, desempenho e qualidade do procedimento.

2. LEGISLACAO APLICADA E/ OU DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

2.1 Lei 687/93.
2.2 Planejamento Estratégico do IPSEMC.

2.3 Portaria n°® 185/2015 atualizada pela Portaria n® 07/2020 — SPREV/ME, Manual do Pré Gestdo RPPS — Versdo 3.5.
2.4 Manual de Gestdo Previdenciaria — Volume IX- Financgas, Contabilidade e Investimentos.

2.5 Codigo de Etica do IPSEMC disposto no Portal: www.ipsemc.pb.gov.br no link: http://www.ipsemc.pb.gov.br/pgl6/codigodeetica.aspx

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Analisar antecipadamente

Presidéncia Autorizar - Decidir

Diretoria de Adm Financeira Elaborar o Processo de Pagamento

Setor de Patrimdnio e Materiais Contribuir com o processo de pagamento em sendo demandado
Assessoria de Controle Interno Emitir declaracdo de conformidade.

Coordenadoria de Recursos Humanos Contribuir com o processo de pagamento em sendo demandado
Diretoria de Gestdo de Investimentos Contribuir com o processo de pagamento em sendo demandado
Assessoria Juridica Analisa e oferta parecer em caso de necessidade
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INTRODUCAO

O IPSEMC ¢é certificado em Nivel Il no Programa Pro-Gestdo RPPS, coordenado pela Secretaria de Previdéncia Social - SPREV, do
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social — MTPS por meio do qual implementou-se 0 mapeamento das areas de atuacdo e a
manualizacdo dos procedimentos da Autarquia colocando-a nesse padréo de exceléncia publica.

Enquadrar-se em um padrao de exceléncia publica sempre foi nosso foco principal face a enorme responsabilidade que assumimos, razéo
porque temos que exercer a missdo com austeridade, €tica e transparéncia na gestdo publica. Como parte integrante dessa mudanca e
modernizacdo foi elaborado este Manual de Normas e Procedimentos de Solicitacdo de Materiais / Servicos para padronizar,
organizar e melhorar o fluxo de cumprimento visando uma gestdo mais eficiente do processo.

Para que se obtenha resultado eficaz o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instrugdo processual
do processo de Solicitacdo de Materiais / Servicos do IPSEMC nos termos da legislacdo pertinente em vigor e assim facilitar o
desenvolvimento da atividade por meio do esclarecimento das normas aplicadas, dos conceitos basicos aqui contidos, mapeamento do
processo da atividade, contribuindo assim para a otimizacao e transparéncia da atividade do setor de investimentos.

Este Manual estad sempre sujeito a novas alteracdes desde gue sejam necessarias uma vez que a gestdo previdenciaria € muito dinamica.
Geralmente, ocorrem adventos de novos dispositivos legais publicados, ficando o setor responsavel pelas atualizagdes sempre que for
preciso.

Os manuais do IPSEMC séo frutos de um trabalho intensivo e exaustivo dedicado a esclarecer a execu¢do das acdes, dos processos e
atividades em geral, como também para facilitar a compreensao de todos os operadores do sistema uma vez que apresenta 0 passo-a-
passo de forma clara e inequivoca.

Ressalta-se que esta publicacdo é produto do novo modelo de Governancga adotado pelo IPSEMC em nivel do Pro-Gestdo RPPS, focado
na valorizacdo dos servidores, na exceléncia da atividade publica, no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forca de
trabalho e na potencializacéo do capital humano do Instituto que é o0 nosso patriménio maior.

Facam um bom uso deste Manual realizando um 6timo trabalho.

Léa Santana Praxedes
Presidente




5. GESTAO FINANCEIRA NA ORGANIZACAO PUBLICA

A gestdo financeira em uma organizacdo publica é fundamental para garantir o uso eficiente e transparente dos recursos publicos, atendendo
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia que regem a administracdo publica. Aqui estdo alguns aspectos
importantes da gestdo financeira em organizagdes publicas:

Orcamento Publico:

Elaboracdo do orcamento: As organizac@es publicas devem preparar um or¢camento anual que detalha as receitas e despesas esperadas para
o0 exercicio financeiro.

Execucdo do orcamento: O orcamento deve ser executado de acordo com as diretrizes estabelecidas, garantindo que 0s recursos sejam
gastos de maneira a atender as prioridades definidas.

Controle de Gastos:

Controle de despesas: E fundamental monitorar e controlar as despesas para evitar gastos excessivos ou nio autorizados.

LicitacGes publicas: A aquisicdo de bens e servicos deve seguir procedimentos de licitacdo, promovendo a concorréncia e a transparéncia.
Arrecadacdo de Receitas:

Cobranca de impostos e taxas: A organizacdo publica deve arrecadar receitas por meio de impostos, taxas e outras fontes de financiamento.
Controle de receitas: E necessario garantir que todas as receitas sejam devidamente registradas e depositadas nas contas publicas.

Transparéncia e Prestacdo de Contas:

Publicacdo de informac6es: As organizacdes publicas devem divulgar informac@es financeiras de forma acessivel ao publico,
promovendo a transparéncia.




Prestacdo de contas: Deve haver mecanismos para prestar contas das agdes financeiras e garantir que 0S recursos sejam
utilizados de forma ética e responsavel.

Auditoria e Fiscalizacao:

Auditoria interna e externa: As financas publicas sdo sujeitas a auditorias internas e externas para verificar a conformidade com
as normas e regulamentos.

Controle externo: Orgaos de controle externo, como tribunais de contas, desempenham um papel importante na fiscalizacdo das
financas publicas.

Gestao do Endividamento:

Gerenciamento de dividas: OrganizacBes publicas que recorrem a emprestimos devem gerenciar suas dividas de forma
responsavel, evitando o endividamento excessivo.

Planejamento Financeiro a Longo Prazo:

Planejamento estratégico: E importante ter um plano financeiro de longo prazo que considere as necessidades futuras e a
sustentabilidade financeira da organizacao.

Contabilidade Publica:

Registros financeiros: As transacdes financeiras devem ser registradas de acordo com as normas contabeis pablicas, garantindo a
integridade das informagdes.

Responsabilidade Fiscal:

Cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF): A LRF estabelece regras e limites para as financas publicas, visando
a disciplina fiscal e ao equilibrio das contas.




Capacitagéo e Treinamento:

Capacitacio de servidores: E importante investir na capacitacio de servidores responsaveis pela gestdo financeira para garantir o
conhecimento adequado das praticas e regulamentos.

A gestdo financeira em organizacOes publicas € um processo complexo que envolve diversos aspectos, desde o planejamento e
controle até a prestacdo de contas a sociedade. Ela desempenha um papel crucial na garantia da responsabilidade e eficiéncia na
utilizacdo dos recursos publicos.

6. GESTAO DE MATERAIS NA ORGANIZACAO PUBLICA
A gestdo de materiais em uma organizacdo publica é uma funcdo critica que envolve o planejamento, aquisi¢do, armazenamento e
distribuicdo eficiente de materiais e recursos para atender as necessidades da organizacdo. Essa gestdo € essencial para garantir o uso eficaz dos
recursos publicos, a transparéncia e a prestacdo de servicos de alta qualidade aos cidad&os.
Aqui estdo alguns aspectos importantes da gestdo de materiais em uma organizacdo publica:
Planejamento de Materiais:
a) Identificacdo das necessidades de materiais com base nas atividades e projetos da organizacao.

b) Previsdo de demanda para garantir a disponibilidade adequada de materiais quando necessario.
c) Desenvolvimento de estratégias de compra e fornecimento.

Aquisicao de Materiais:
a) Realizacao de processos de licitagdo transparentes e conformes com as leis e regulamentos de compras publicas.

b) Avaliacdo de fornecedores e selecdo de acordo com critérios de qualidade, preco e capacidade de entrega.
c) Negociacdo de contratos e aquisi¢do de materiais de acordo com as necessidades da organizacao.




Gestéo de Estoque:

a) Manutencao de registros precisos de inventario para acompanhar a quantidade e a condi¢do dos materiais.
b) Implementacdo de préaticas de armazenamento eficientes e seguras.

c) Monitoramento de prazos de validade, se aplicavel, para evitar o desperdicio.

d) Distribuicdo e Utilizacdo de Materiais:

e) Distribuicdo eficaz de materiais para as unidades ou departamentos que deles necessitam.

f) Monitoramento do uso adequado dos materiais para evitar desperdicios ou uso indevido.

Controle Financeiro:

a) Gestdo de orcamentos para aquisicao de materiais.
b) Acompanhamento de gastos e relatdrios financeiros para garantir o uso eficiente dos recursos publicos.

Conformidade Legal e Etica:

a) Cumprimento de todas as leis, regulamentos e politicas de compras publicas.
b) Transparéncia nas decisdes de aquisi¢do e contratos.

Tecnologia da Informacao:

a) Utilizacdo de sistemas de gerenciamento de materiais para automatizar processos e melhorar a eficiéncia.
b) Uso de tecnologia para rastrear e monitorar inventarios.

Treinamento e Desenvolvimento:

a) Capacitacdo da equipe responsavel pela gestdo de materiais para garantir o conhecimento atualizado das melhores préticas e
regulamentos.

Sustentabilidade:

a) Consideragdo dos principios de sustentabilidade na aquisicdo e gestdo de materiais, incluindo a escolha de produtos e fornecedores
sustentaveis.




A gestdo de materiais em uma organizacdo publica requer uma abordagem estratégica e uma governanca solida para garantir a eficiéncia, a
transparéncia e o uso responsavel dos recursos publicos. Além disso, € importante que a organizacao esteja em conformidade com todas as leis e
regulamentos relevantes relacionados a aquisicao e gestdo de materiais.

7. GESTAO DE SERVICOS NA ORGANIZACAO PUBLICA

A gestdo de servicos em uma organizagdo publica envolve a administracdo e o fornecimento eficiente e eficaz de servicos publicos para
atender as necessidades da comunidade e dos cidad&dos. Esses servigos podem variar desde educacéo e salde até seguranca publica, infraestrutura,
assisténcia social e muito mais. No caso do Ipsemc, envolvem materiais e servi¢os que podem ser utilizados ou realizados para fins institucionais
previdenciarios dentro do que pode ser efetivado na taxa de administracdo. A gestdo de servicos publicos é uma tarefa desafiadora devido a
complexidade e a responsabilidade associadas a prestacdo de servicos que afetam diretamente a vida das pessoas. Aqui estdo alguns aspectos
importantes a serem considerados na gestdo de servi¢os em uma organizacao publica:

Planejamento Estratégico: Desenvolver um plano estratégico que defina os objetivos de longo prazo da organizacdo e como 0S Servigos
publicos contribuirdo para alcanca-los. 1sso envolve a identificacdo das necessidades da instituicdo e a definicdo de metas claras.

Avaliacao de Necessidades: Realizar pesquisas e estudos para entender as necessidades e as expectativas da instituicdo. 1sso ajuda a priorizar
0S servicos mais importantes e alocar recursos de forma eficiente.

Orcamento e Financas: Gerenciar o orcamento de forma responsavel, alocando recursos de acordo com as prioridades estabelecidas no
planejamento estratégico. Isso envolve 0 acompanhamento rigoroso dos gastos e a busca de eficiéncia nos custos.

Recursos Humanos: Garantir que a organizacao tenha pessoal qualificado e suficiente para prestar os servigos publicos de maneira eficaz.
Isso inclui treinamento, desenvolvimento de competéncias e garantia de um ambiente de trabalho adequado.

Tecnologia da Informacédo: Utilizar a tecnologia da informacdo para melhorar a entrega de servigos, automatizar processos e melhorar a
transparéncia. Isso também pode incluir a implementacdo de sistemas de informacéo para coletar e analisar dados relevantes.

Gestdo de Desempenho: Implementar sistemas de monitoramento e avaliacdo para medir o desempenho da organizacdo na prestagéo de
servigos. Isso permite ajustar as operagdes e garantir a qualidade dos servicos.

Participacdo Publica: Envolver a equipe na tomada de decisdes sobre a prestacdo de servigos publicos. Isso pode ser feito por meio de
consultas pablicas, grupos de trabalho ou outros mecanismos de participacéo cidada.




Transparéncia e Prestacdo de Contas: Garantir que a organizacao seja transparente em suas acdes e que preste contas a comunidade e aos
orgaos de fiscalizacdo. Isso ajuda a construir confianca e responsabilidade.

Gestdo de Riscos: Identificar e gerenciar os riscos associados a prestacao de servigcos publicos, incluindo riscos financeiros, operacionais e
de reputacdo.

Melhoria Continua: Promover uma cultura de melhoria continua, buscando constantemente maneiras de aprimorar 0s servi¢os publicos e a
eficiéncia operacional.

Compliance Legal: Cumprir todas as leis e regulamentos aplicaveis, incluindo as leis de transparéncia, ética e direitos dos cidadaos.
A gestdo de servicos em uma organizacgdo publica é um desafio constante, pois as necessidades e expectativas da comunidade evoluem com o

tempo. Portanto, é fundamental que a organizagdo seja flexivel e capaz de se adaptar as mudangas, sempre mantendo o foco no bem-estar e no
interesse publico.

8. CONCEITOS E/OU OUTRAS DEFINICOES BASICAS

8.1 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.

8.2 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.

8.3 Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS

Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatoria para os servidores publicos titulares de cargo efetivo.
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8.4 Periédico 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.

9. FINALIDADE DA DIRETORIA ADM FINANCEIRA

De forma geral e abrangente, é o 6rgdo responsavel por gerir as atividades relacionadas a controle financeiro do Instituto de Previdéncia dos
Servidores de Cabedelo — IPSEMC.

10. ORGAOS DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL VINCULADOS

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7

Presidéncia

Diretoria Adm Financeira

Diretoria de Gestdo de Investimentos
Assessoria de Controle Interno
Assessoria Juridica

Setor de Patrim6nio e Materiais
Setor de Arquivo.
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11. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA/ATIVIDADE DETALHAMENTO DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS A INDICADOR DE CONTROLES DA
SEREM SEGUIDOS DESEMPENHO ATIVIDADE
SETOR DE ORIGEM: v Fazer o levantamento das reais necessidades Como Requerimento
v" Encaminhar ao SEPAT Definido constando 0s
no documentos iniciais
Planejamento na forma legal.
SEPAT v Elaborar solicitagdo por meio de memorando Estratégico

Setor de Patrimonio v’ Efetuar pesquisa de pregos (orcamentos) Despacho de
v Solicitar autorizacdo ao GAPRES Autorizag&o.

OBS. Em se tratando de servicos de obras, construcdo, a Comissao
Permanente de Licitacéo devera intervir de acordo com o que prever a
legislacéo pertinentes sobre valores, precos, etc.

GAPRES
Gabinete da Presidéncia

v Autorizar para empenho de despesa e encaminhar a DIAF

CPL
Comissdo Permanente de Licitacéo

Constituir o devido processo na forma legal
Apbs todo o procedimento encaminhar ao GAPRES para
autorizacao de empenho da despesa.

AR

GAPRES
Gabinete da Presidéncia

v' Autorizar para empenho de despesa e encaminhar a DIAF

DIAF
Diretoria de Adm Financeira

v Encaminhar a Contabilidade de acordo com a Disponibilidade
Orcamentaria e Financeira

Atesto sobre a

disponibilidade

orcamentéria e
financeira

Nota
de
Empenho

Analise
Da
Conformidade
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CONTABILIDAD

v" Emitir Nota de Empenho e encaminhar ao GAPRES para
assinatura

GAPRES
Gabinete da Presidéncia

v" Encaminhar ao Controle Interno para verificacdo da
conformidade legal

ASCONTIN
Assessoria de Controle Interno

<\

Verificar a conformidade do processo através da emissdo da
Nota de Anélise.

Alguma inconformidade?

Tomar as providéncias.

Tudo conforme?

Devolver ao GAPRES.

D NANNIAN

GAPRES
Gabinete da Presidéncia

<

Assinar anota de Empenho e encaminhar a DIAF.

DIAF
Diretoria de Adm Financeira

v Fazer os encaminhamentos para consolidacdo da liquidacdo e
pagamento

Aguardar a conferéncia pelo SEPAT.

Encaminhar ao SETARQ

AN

SEPAT
Setor de Patrimoénio

v" Conferir, atestar recebimento;

Obs. No caso de servicos de obras a verificacdo / conferéncia cabera a
gestdo do contrato junto com um Fiscal de Obras do Ente Federativo
(PMC) em consonancia com Acordo / Convénio celebrado.

v Atesto - Efetuar a conferéncia dos materiais / servicos e atestar
0 recebimento.
v Comunica a DIAF.
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10

SETARQ: v Proceder o arquivamento em consonancia com o Manual de

Arquivo do IPSEMC;

Fim

12. GESTAO DE RISCOS

A Gestdo de riscos € um tema de alta relevancia para qualquer negécio e, por isso, nossa Autarquia tem demonstrado muita preocupacgao
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 legislacdo vigente como também que o IPSEMC contabilize o potencial impacto que produzira nos processos,
atividades e servigos que presta aos segurados, a sociedade. Neste caso, destacamos:

Risco Legal

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

Havendo a devida conferéncia e correcdo todo o processo deverd estar em conformidade com a legislacdo vigente em todos 0s
aspectos, objetivando evitar qualquer violacdo 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.

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.

14




I11-  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,
transparente, pautada numa postura ética, lembrando que o comportamento condenavel pode ser registrado e divulgado o que pode
colocar toda nossa reputacio a perder. Neste caso, observar sempre o que dispde 0 nosso Codigo de Etica.

13. DISPOSICOES FINAIS

A execucdo da gestdo do processo de Solicitacdo de Materiais / Servigos do IPSEMC deve seguir o método descrito neste Manual Normativo
cujas etapas estdo estabelecidas e padronizadas, necessariamente, respeitando a ordem da sua descrigdo, estando sempre sujeitas a alteracOes e
melhorias no sentido de promover-se ajustes com o fito de otimizar os procedimentos e maximizar os resultados uma vez que procedimentos de
verificacdo e compliance auxilia no monitoramento das atividades operacionais e administrativas para cumprimento da missao institucional.

A competéncia para a proposicdo de alteracdes neste Manual de Normas e Procedimentos de Solicitacdo de Materiais / Servicos é da
Diretoria de Administrativa Financeira que, detectando a necessidade de atualizacdo ou ajustes, afere junto ao proprio Setor e apresenta a
Presidéncia para deliberacdo final.

Diante do exposto, as etapas dos procedimentos de Solicitacdo de Materiais / Servigos serdo executadas, necessariamente, respeitando-se a
ordem descrita neste Manual Normativo.

APROVADO POR

LEA SANTANA PRAXEDES B
GUILHARDO DE SOUSA LOURENGO Presidente 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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