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“Hd sentimentos sublimes, termos inefdveis pelos
quais tudo se pode sacrificar; mas nunca é licito
sacrificar a dignidade.

(L. Bottach)
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Apresentacdo @

Apresentamos o Manual de Gestdo Previdencidria voltado ao
Controle Interno do Ipsemc como parte integrante de um conjunto j&
consolidado e em constante aprimoramento de manuais de procedimentos
operacionais do Instituto, sendo mais um desdobramento do Planejamento
Estratégico em consondncia com o Art. 37 da Constitui¢do Federal quanto
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, aplicdveis a todos os entes publicos, sobre os quais assentamos
seus pilares, visando a normatiza¢do do controle interno no exercicio de
nossa missdo institucional.

Este manual foi elaborado pela presidéncia em equipe com o
controle interno e contempla os objetivos, a metodologia e as etapas que
compdem o processo de controle interno da Autarquia, com a finalidade
de estabelecer as normas e a sistematiza¢do dos procedimentos a serem
adotados para que resultem em uma maior seguranca e tranquilidade,
melhor qualidade e transparéncia da gestdo publica previdencidria, sendo
que neste momento, de forma inicial simples, porém com a possibilidade
de ir se aprimorando d medida que a atividade seja desenvolvida e
consolidada, adequando-a a melhores pardmetros legais de controles.

Ressalta-se que a participagdo popular tem a sua disposi¢do
ouvidorias, disque-denuncias, os Tribunais de Contas, o Ministério Publico,
a Policia e tantos outros meios. Portanto, é necessdrio ir além, como por
exemplo, exigir a reestruturagdo e fortalecimento do controle interno
para que evidenciemos a previdéncia que queremos.

Embora existisse a controvérsia de que o controle interno ndo
havia sido regulamentado antes da vigéncia da LRF, registra-se a seguir
sua cronologia:

1964 — Marco inicial do controle interno quando a Lei n.
4.320/64, Lei Federal contendo normas gerais de Direito Financeiro, criou
as expressdes Controle Interno e Controle Externo. A norma instituiu o
controle interno no dmbito da Administracdo em seus arts. 76 a 80.

1967 — O Decreto-Lei n. 200/67 prevé a atuag¢do do controle
das atividades da Administracdo Federal em todos os niveis e em todos
os dérgdos, para fiscalizar a utilizagdo de recursos e a execugdo de
programas.

1988 — A Constituicdo Federal de 1988 traz a grande novidade:
a criagdo do Sistema de Controle Interno que deve ser mantido, de
forma integrada, por cada Poder da Federagdo (Legislativo, Executivo e
Judicidrio). Preceitua-se que uma das fungdes atribuidas aos responsaveis
pelo Controle Interno € a de apoiar o Controle Externo no exercicio de
sua missdo institucional, dando ciéncia ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade ou ilegalidade observada na gestdo dos recursos publicos,



sob pena de responsabilidade solidéria (art. 70 e art. 74, IV, § 1° - CF/88).

2018 — O Manual do Pré-Gestdo RPPS instituido por meio da
Portaria 185/2015, publicada no Didrio Oficial da Unido em margo de
2015, trouxe um excepcional modelo de governanga para os Regimes
Préprios de Previdéncia — RPPS.

Observa-se que as atribui¢des de fiscalizagdo e controle jG ndo
sdo mais exclusivas do Controle Externo (exercido pelo Poder Legislativo,
com o auxilio do Tribunal de Contas), mas também do Controle Interno
de cada Poder (Executivo, Legislativo e Judicidrio) e, por que ndo da
previdéncia j@ que a mesma necessita de cuidados excepcionais a cada
dia?

A edi¢do deste manual normatizando um dos bragos importantes
da gestdo do Ipsemc no que diz respeito ao seu controle interno atende
a exigéncia legal do Pro-Gestdo RPPS, Programa de Moderniza¢do da
Gestdo Previdencidria Prépria langado pelo Ministério da Previdénciq,
hoje no dmbito do Ministério da Economia que continua mantendo o
programa com atudalizagdes constantes, no entanto, a sua criagdo ndo
se justifica apenas para atender os mandamentos decorrentes dessa
norma, mas, principalmente, para promover a otimizagdo na alocagdo dos
recursos publicos, evitando fraudes, erros e desperdicios que prejudicam
a obteng¢do dos resultados pretendidos.

O Controle Interno ¢ umaforma de controle para a administra¢do
publica previdencidria e atua sobre a verificagdo da legalidade dos atos
de governanga da autarquia; a fidelidade dos agentes da administragdo
responsdveis pelos bens e valores publicos e o cumprimento do programa
de trabalho descrito no orgamento, no planejamento estratégico, dentro
de seus respectivos prazos.

Por oportuno, e, acima de tudo, patenteamos aqui nosso
agradecimento a Deus pela condug¢do de nossas vidas, aos gestores
municipais de Cabedelo e todos os nossos segurados que renovam a cada
oportunidade sua credibilidade em nosso trabalho e, a familia Ipsemc que,
a partir de seu trabalho compromissado, faz com que maravilhas como
essa sejam conquistadas.

ﬁmiiﬁ:aﬁ' 4a Santana Praxedes
rafesicnal .

ANBIMA Presidente

CPA-10 lea@ipsemc.pb.gov.br

(83) 3228.4799 / 1434
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“O trabalho diligente faz do operdrio um técnico”.
(Provérbio Nérdico)

Breve Histdrico
do Ipsemc
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/

Arico

Breve Hist

A Constituicdo de 1988 impds a Unido a adog¢do de um
Regime Juridico Unico, havendo na época, o entendimento legal de
que o Unico regime que caberia aos servidores seria o estatutdrio.

A Constituigdo também impds o pagamento de aposentadoria
integral aos seus servidores, possibilitando que os entes federativos
criassem seus regimes préprios de previdéncia. Em 1993, o cendrio
nacional apresentava-se muito cadtico, principalmente pela auséncia
de uma legislagdo que disciplinasse a questdo, além do insucesso das
experiéncias obtidas pelos Estados e Municipios, os quais abrigaram
sob o mesmo manto a previdéncia e a assisténcia a saude dos
servidores e familiares, sem a devida previsdo or¢amentdria. Alguns
regimes previdencidrios sé previam contribuicdo para pagamentos
de pensdes e assisténcia a salde, cabendo aos cofres publicos o
pagamento das aposentadorias, o que acabou por inviabilizar muitas
administragdes publicas.

A Prefeitura Municipal de Cabedelo compreendeu a
necessidade de se criar um sistema de previdéncia para os servidores
municipais, objetivando assegurar o direito constitucional a uma
aposentadoria integral, de forma a ndo comprometer as finangas
publicas do Municipio de Cabedelo.

Assim, foi constituido um grupo de trabalho que, durante dois
anos, estudou, pesquisou, realizou cursos, elaborou um anteprojeto
de lei e promoveu discussdes internas aprofundadas, o que ocasionou
por vdrias vezes a reelabora¢do do anteprojeto de lei, pois o processo
de discussdo assim o exigia. Destacam-se a participa¢do da Secretaria
de Administra¢do e da Procuradoria Geral do Municipio que, de forma
muito responsdvel, contribuiu significativamente para esse processo.

Como resultado deste desafiador esforgo, em 23 de julho de
1993, é criado o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Cabedelo (Ipsemc), pela LEI n°® 687/93, a qual passou a
vigorar em 28/07/93 - publicada no Didrio Oficial do Estado - DOE.

O tempo, o dia a diq, a Lei 9717/98 e a Emenda Constitucional
n°® 20/98 trouxeram a necessidade de adequacdo da legislagdo do
Ipsemc, o que foi concretizado pela Lein®1000/2000 e,em 22/08/2008,
foi atualizada e consolidada pela Lei 1.412/2008 e publicada no DOE.

Com uma caréncia de dois anos, conforme o art. 13 da Lei
687/93, os aposentados e pensionistas sé seriam transferidos para
o Ipsemc apds vinte e quatro meses de sua criagdo. A Primeira

Controle Interno - 2020
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documentacdo encontrada foi referente a abertura de uma conta no
Banco do Brasil em 1994.

Em seguida, vem a formac¢do do Conselho Previdencidrio em
julho de 1995, ano em que o Ipsemc foi instalado & rua da Vitdriq,
n° 33, Centro, Cabedelo, onde permaneceu até o més de julho de
2000, quando foi transferido para a rua Augusto Firmo Paulo, n® 160,
Centro, onde permaneceu instalado até o més de margo de 2002.

No inicio de abril de 2002 mudou-se para a Rua Juarez Tavora
n° 648, Praia Formosa, Cabedelo-PB, onde se encontra até a presente
dataq, tendo sido adquirido o imdével em 22 de dezembro de 2006.

Na galeria de Presidentes que passaram pelo Ipsemc
encontramos:

(1) Antbénio Joaquim de Moura — periodo: 01/02/1994 a
03/04/1995;

(2) Mariano Coutinho Lira — perfodo: 10/05/1995 a 15/12/1998
e 15/12/1998 a 30/12/2000;

(3) Josué Pessoa de Gées — periodo: 22/11/2000 a 29/12/2000;

(4) Roberto José Bezerra de Melo — periodo: 15/01/2001 a
01/03/2001;

(5) Jurandir Tavares dos Santos — periodo: 01/03/2001 a
01/11/2001;

(6) Roberto José Bezerra de Melo — periodo: 01/11/2001 a
25/07/2003;

(7) José Mério Soares Madruga — periodo: 28/08/2003 a
01/04/2004.

(8) Léa Santana Praxedes — periodo: 24/05/2004 até a
presente data.

A partir de 24 de maio de 2004, assume a presidéncia
a servidora publica municipal, do Quadro Efetivo, Léa Santana
Praxedes, sendo a sétima presidente do Instituto e vem a sua frente
até a presente data.

Grandes conquistas foram realizadas neste periodo, cabendo
aqui ressaltar algumas delas: 1. Aquisicdo do imdvel préprio do Ipsemc;
2. Enxugamento da Estrutura Organizacional bem como do Quadro
de Pessoal; 3. Preocupa¢do com a profissionaliza¢do de seu efetivo
através do investimento em capacita¢do continua e pds-graduagdo; 4.



Implantagdo de mecanismos de gestdo e controle, além de seu devido
acompanhamento; 5. Conquista por trés anos consecutivos (2013,
2014 e 2015) do Prémio Boas Prdticas de Gestdo, evento promovido
anualmente pela Aneprem (Associa¢do Nacional de Entidades de
Previdéncia dos Estados e Municipios), no qual sdo eleitos os melhores
institutos de RPPS do pais. Todos esses fatos denotam a busca continua
pela exceléncia e o elevado senso de zelo pela Administra¢do Publica
Municipal.

Desafios maiores estdo por vir e certamente serdo
enfrentados e alcangados com o mesmo vigor e brilhantismo que
tem feito a histéria do Ipsemc registrar em seus anos de existéncia a
qualidade de seus servigos prestados, sendo hoje respeitado por seus
érgdos fiscalizadores no dmbito estadual, e em nivel nacional através
das premiagdes que tem alcangado em “Boas Prdticas de Gestdo”.

O que € o Ipsemc?

O Ipsemc é uma Autarquia Municipal responsavel pela
Gestdo do Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Municipais
de Cabedelo, criado pela Lei Municipal n® 687/93, de 28/07/93,
composto por servidores ativos e inativos pertencentes ao quadro de
provimento efetivo.

Por que o Ipsemc foi criado?

Para cumprir o que determina o artigo 40 da Constitui¢do
Federal que assegura a todos os servidores em cargo efetivo um
Regime Préprio de Previdéncia com a finalidade de assegurar aos
seus beneficidrios os meios imprescindiveis para sua manuten¢do em
situagdo de incapacidade, idade avangada, tempo de contribuicdo,
reclusdo e morte, e assim garantir os recursos / investimentos para
cobrir os beneficios previdencidrios de cada servidor publico vinculado
ao mesmo juntamente com a Administra¢do Municipal, a Diretoria do
Executiva do Ipsemc e seus Conselhos.

Missdo

Promover a gestdo previdencidria dos servidores estatutdrios

Controle Interno - 2020



Manual de Gestdo Previdencidria do Ipsemc - Volume VIl

do municipio de Cabedelo de forma ética, transparente e legal
pormeio de uma presta¢do de servigos voltada para a exceléncia.

Slogan
Valorizando o seu futuro.

“Zele esta casa. Hoje vocé a sustenta. Amanhd serd sustentado
»
por ela.

Visdo

Manter-se como referéncia regional na drea de gestdo e
cultura previdencidria municipal até 2023.

Valores

Inovag(":lo: Promover mudancas através da melhoria continug,
visando & presta¢do de um servigo com exceléncia.

Profissionalismo: Buscar a capacitagdo constante de nossa
equipe e aplic-la a gestdo previdencidria.

Sustentqbilidade: Desenvolver a cultura da responsabilidade
~J socioambiental visando redlizar a¢des que contribuirdo para
o bem-estar e a defesa dos interesses dos previdencidrios e da
sociedade.

V4
E a: Agir de acordo com os principios morais que delimitam

as relagdes pessoais e impessoais descritas no Cédigo do
psemc.

Motivogao: Criar um ambiente de trabalho estimulante e
incentivador, orientado para a supera¢do de obstdculos e
alcance de resultados.

Compromisso: Assumir a responsabilidade na relagdo com as
partes interessadas (previdencidrios, governo e sociedade
civil em geral) e com os objetivos do Ipsemc.
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Orgdos fiscalizadores do Ipsemc

- O Tribunal de Contas do Estado — TCE/PB, que analisa as
contas e homologa os processos de aposentadorias e pensdes;

- O Ministério da Fazenda por meio do Departamento de
Regimes Préprios de Previdéncia Social - DRPPS, o qual concede
semestralmente, um Certificado de Regularidade Previdencidria
(CRP), atestando que o Ipsemc estd cumprindo a Legislagdo conforme
determinado;

- Os Conselhos Fiscal e Administrativo Municipal de Previdéncia,
sendo composto na maioria por servidores efetivos e inativos que
contribuem na manutencdo do equilibrio atuarial e financeiro do Ipsemc.

Prafssional a Santana Praxedes

ANBIMA Presidente

CPA-10 lea@ipsemc.pb.gov.br
(83) 3228.4799 / 1434

Tertificagic
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“A verdadeira autodisciplina moral consiste em subordinar todas as nossas
inclinagoes naturais a um padrdo superior de valores e nunca se deixar influenciar
por nada que se opoe a este padrdo.”

(Jean de La Bruyere)

Aprovagdo do
Manuadl de Gestdo
Previdencidriq,

Volume VIl -
Controle Interno
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RESOLUGAO NORMATIVA N° 04/20 DE 10 DE JULHO DE 2020

APROVA O MANUAL DE GESTAO PREVIDENCIARIA
— VOLUME VIl - CONTROLE INTERNO DO IPSEMC
E DELIBERA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE CABEDELO - IPSEMC, Municipio
de Cabedelo, Estado da Paraiba, usando das atribui¢cdes que lhe sdo
conferidas pelas Leis n°. 687/93 e 1412/08,

CONSIDERANDO que o Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Cabedelo — IPSEMC é certificado no Programa
de Certificagdo Institucional e Modernizagdo da Gestdo dos Regimes
Préprios de Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios (Portaria MPS n°® 185/2015, alterada pela Portaria MF
n°® 577/2017) e atualizado pela Portaria n° 7/2020, de 26 de fevereiro
de 2020;

CONSIDERANDO os resultados alcangados por meio do
Planejamento Estratégico do IPSEMC inerente ao periodo 2012 a 2017 e
agora atualizados no Planejamento Estratégico definido para o periodo
de 2018 a 2023, tornou-se cada vez mais essencial que a gestdo do
IPSEMC tenha uma visdo holistica do seu negdcio, baseada em normas
que impulsione essa organizagdo autdrquica na dire¢do correta;

CONSIDERANDO que durante o processo de elaboragdo
do Planejamento Estratégico organizado e conduzido pela equipe
previdencidria foram identificadas necessidades urgentes e prementes
no sentido de continuar com as melhorias continuas em busca de
exceléncia na governangga;

CONSIDERANDO que durante o processo de elaboragdo
do Planejamento Estratégico, organizado e conduzido pela equipe
previdencidria foram identificadas necessidades de regulamentagdo e
padroniza¢do dos procedimentos,

Considerando que por meio do Alerta n® 01670/19, publicado no
Didrio Eletrénico — TCE-PB, o Tribunal de Contas do Estado evidenciou
a necessidade de reestrutura¢do do controle interno para atuar nos
principais aspectos da gestdo do RPPS;

RESOLVE:

Art. 1° AAprovar o Manual de Gestdo Previdencidria — Volume
VIII - Controle Interno (Versdo 1.0) do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Cabedelo — IPSEMC..

§1° O Manual foi desenvolvido para atender a necessidade de
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consolidagdo dos procedimentos do Controle Interno do IPSEMC.

§2° A organiza¢do do Manual permite modificagdo sempre que
se verificar altera¢do na legislagdo pertinente, como também sempre
que forem necessdrias atualizagdes inerentes ao processo de melhoria
continua da governanga.

Art. 2° A atuac¢do do Controle Interno — Cl abrange toda
a unidade gestora organizacional, constituindo-se objeto de exames
amostrais dos processos de trabalho, com énfase nos seguintes pilares/
dreas da Governanca: Administrativa; Recursos Humanos; Financeira,
Contdbil, Patrimonial e Arrecadacdo; Atendimento/Servicos; Atuarial;
Beneficios; Compensagdo Previdencidria; Investimentos; Juridica;
Tecnologia da Informagdo; Dendncias / Representagdes / Expedientes;
Transparéncia. A partir dessa segmentagdo estdo definidos previamente
os objetos de controle, identificando os pontos e critérios bdsicos de
avalia¢do, especificos de cada drea a examinar.

Art. 3° A cada trimestre deverd ser emitido o Relatério de
Controle Interno apds a devida andlise junto a cada drea/pilar definida
junto aos integrantes de cada dreq, para isso, o de Controle Interno
deverd acompanhar o mapeamento do procedimento de controle
interno e, em sendo necessdrio, trabalhar sempre na dire¢do da melhoria
continua para aprimoramento das rotinas & medida que ocorrerem
diligéncias em ateng¢do a esta norma o que facilitard e constituird a
rotina organizacional do controle interno do Ipsemc.

Art. 4° Cabe ao controlador interno acompanhar e avaliar
regularmente o cumprimento dos objetivos a que se propde o sistema
de controle interno, inclusive sugerindo corre¢do de eventuais desvios
de rumo e propondo mudangas para melhorias do processo.

Art.5° Compete a ControladoriaInterna a atualizagdo, arevisdo
e a orienta¢do dos procedimentos inseridos neste Manual visto que a
gestdo administrativa previdencidria passa por diversas altera¢des a
medida que surgem atualiza¢des pelos meios legais vigentes, permitindo
que as normas e padrdes aqui descritos sejam adaptados a esses novos
contextos tdo logo haja necessidade.

Art. 6° Este documento nasceu de uma urgente necessidade
identificada no planejamento estratégico 2012/2017 e o do periodo 2018
a 2023. Para tanto, tomou-se como referéncia o Manual do Pro-Gest&o
RPPS, bem como vdrias instituicdes publicas e publicagdes de dmbito
nacional, além de outras fontes bibliogrdficas conforme descritas no
manual.

Art.7° O ControleInterno do Ipsemcfica constituido da seguinte
estrutura: 01 (um servidor na drea de controle interno do Regime Préprio
de Previdéncia Social — RPPS — Ipsemc; 01 (um) membro representante
do Conselho Fiscal Municipal de Previdéncia — CONFIPREV e 01 (um)
membro representante do Comité de Investimentos — COI, a serem



designados pela Presidéncia da Autarquia.

Art. 8° Esta Resolu¢gdo Normativa entrard em vigor na data
da sua publicagdo.

GABINETE DA PRESIDENCIA, de 10 de julho de 2020.

- lea@ipsemc.pb.gov.br
- (83) 3228.4799 / 1434
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11 Introdugdo

Segundo o Manual do Pré-Gestdo RPPS, os controles internos
podem ser entendidos como o “conjunto de politicas e procedimentos
de uma organizagdo para garantir uma razodvel certeza de que seus
objetivos estratégicos, operacionais, de conformidade e de evidenciagdo
sejam atingidos.” Sendo assim, este Manual tem o propdsito de
avdliar a organizagdo visando assegurar o cumprimento das leis, dos
regulamentos, dos normativos internos e das diretrizes de planejamento,
para isso abrange uma andlise de natureza administrativa, financeira
e de produtividade da gestdo em todas as dreas a fim de que sejam
ordenadas e mantidas na regularidade normal e efetiva.

Nestes aspectos, o funcionamento do Controle Interno neste
instituto de previdéncia estard propiciando melhorias administrativas
significativas, tendo em vista que o mesmo se constitui em um instrumento
de gestdo e de promogdo da defesa do patrimonio publico.

O art. 37 da Constituicdo Federal estabelece que a administracdo
publica direta e indireta dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessodlidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Estes principios sdo
de extrema importéncia para a execu¢do das atividades redlizadas a
cargo dos responsdveis pelo Sistema de Controle Interno, pois deverdo
nortear as atividades e trazer uma maior tranquilidade gestacional.

Por fim, o objetivo deste manual € servir também como referéncia
aos Entes de Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS que buscam a
modernizag¢do, qudlificagdo e a sustentabilidade previdencidria.

Tendo em vista a relevancia da proposta apresentada desde o
Programa de Apoio @ Moderniza¢do da Gestdo do Sistema de Previdéncia
Social-PROPREV—-SegundaFase, tornando-se a Certificagdo de Qualidade
um dos componentes do Programa, esta Autarquia comegou a preparar-
se hd algum tempo para o atendimento dos critérios definidos e visando
construir essa institucionalidade, dessa feita sGo apresentadas agdes com
foco em Controles Internos, pois para que o RPPS continue certificada no
Pré-Gestdo RPPS Nivel Il no qual foi certificado e, até mesmo conquiste
niveis superiores hd necessidade urgente e premente de atendimento
de todos os itens definidos no nivel que se deseja alcangar, visto que
o Pré-Gestdo RPPS trouxe importantissimos critérios de governanga
voltados a qualidade e @ modernizagdo da gestdo dos Regimes Préprios
de Previdéncia Social — RPPS; e, estabelecendo pardmetros para que o
RPPS alcance a exceléncia previdencidria tdo sonhada.
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1.2 Objetivo

Este Manual tem por objetivo auxiliar na implementagéo e no
cumprimento de todas as normas e regulamentos internos e externos,
visando a legalidade dos atos de que resultem a arrecadag@o da receita
ou a redlizagdo da despesa; o nascimento ou a extingdo de direitos
e obrigagdes, a fidelidade funcional dos agentes da administracdo
previdencidria responsdveis por bens e valores publicos e o cumprimento
das metas atuariais estabelecidas, buscando envolver todos os servidores,
motivando-os para a pratica de uma agdo conjunta de controle em cada
setor do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo-
PB.

Este Manual estabelece normas bdsicas e rotinas sobre o
funcionamento administrativo e de gestdo previdencidria interna, visando,
em especidl, facilitar a execugdo dos preceitos legais jd estabelecidos e ao
melhor cumprimento e controle dos fins da Gestdo Previdencidria.

1.3 Relevancia da Gestdo de Controle Interno

O Manual de Gestdo Previdencidria voltada para o Controle
Interno do Ipsemc é por demais importante no sentido de manter e
fortalecer a boa qudlidade e a integridade da gestdo previdencidriq,
fornecendo ao Gestor dados que o capacitem a acompanhar com
seguran¢a todos os atos administrativos, a tomar decisdes que se
harmonizem com os objetivos da politica dos conselhos previdencidrios
e também da politica administrativa tragada, estabelecendo com a
populagdo usudria (os segurados) do servico publico previdencidrio
um elo de respeitabilidade e confianga. As agdes do controle interno
abrangem qualquer pessoq, fisica ou juridica, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais o Ipsemc responda, ou que, em nome deste, assuma obriga¢des de
natureza pecunidria, nos termos das disposi¢des constitucionais.

O Controle Interno é de extrema relevancia & Governanga
Previdencidria visto que, segundo o Pré-Gestdo RPPS, deve proporcionar:

| - Que os riscos que afetam suas atividades sejam mantidos
dentro de patamares aceitdveis.

I - Que suas demonstracdes contdbeis e financeiras reflitam
adequadamente suas operagdes.

Il - Que seus procedimentos administrativos sejam



25,

operaciondlizados em conformidade com bons padrdes de éticq,
seguranga e economia.

Como fung¢do administrativa, Controle Interno € um sistema que
colabora para com a gestdo no sentido de:

| - Garantir a “memdria” do érgdo que, ndo obstante a constante
troca de seus gestores, decorrente de pleitos politicos, deve
ter garantida a continuidade da sua existéncia;

Il - Garantir a padronizagdo dos procedimentos de controle,
independente da manuteng¢do ou troca dos servidores que o
operacionalizam, bem como dos gestores e as consultorias
aos quais as informagdes sdo prestadas;

lll - Conhecer, a qualquer tempo, a institui¢cdo - receitas, despesas,
resultados histéricos, estrutura administrativa, pessodl,
patriménio etc,;

IV - companhamento, em tempo redl, da programagdo
estabelecida nos instrumentos de planejamento (Planos
Plurianuais - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO,
Leis Orcamentdrias Anuais - LOA, Metas Bimestrais de
Arrecadacdo - MBA e Cronogramas Mensais de Desembolso
- CMD) e, no caso do RPPS, da programac¢do estabelecida
para execuc¢do da Taxa de Administragdo;

V - Constante busca do equilibrio atuarial;

VI - Exigéncia da correta aplicagdo administrativa e financeira
dos recursos publicos;

VII - Evitar fraudes, desvios e erros cometidos por gestores e
servidores em gerdal;

VIII - Busca do atingimento das metas atuariais e de aplicagdes
de percentuais minimos e méximos impostos pela legislagdo
em vigor;

IX - Busca do atingimento de metas de aplicagdo de recursos
vinculados (convénios, programas e fundos) a objetivos
especificos, tendo em vista a proibi¢do de desvio de finalidade
dos mesmos;

X - Obrigatoriedade de prestar contas por meio do portal da
transparéncia & sociedade (através dos érgdos fiscalizadores,
entre eles o Tribunais de Contas e o Ministério da Previdéncia)
imposta a todos aqueles que, de alguma forma, gerenciam ou
sdo responsdveis pela guarda de dinheiro ou bens publicos etc.
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Xl - Dentre as ag¢des de controle, estdo as auditorias sobre as
contas anuais, podendo ser redlizadas auditorias especiais
por iniciativa do préprio érgdo de controle interno ou por
determinagdo da Gestdo do Ipsemc. Para a redlizagdo dessas
acgoes, sdo executadas diversas atividades de controle.

1.4 LegislagGo

As operagles inerentes ao controle interno do Ipsemc estdo
respaldadas na legislagdo abordada neste Manual langado conforme
Resolugdo n° 04/2020 instrumento que rege o controle interno no
Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo — Ipsemc,
o qual estd respaldado pelo que orienta o Tribunal de Contas do Estado
— TCE-PB evidenciando as seguintes normas institucionais:

| - LEl 4.320/1964 — a Lei Federal de Administra¢do Financeira
j@ institufa o Controle Interno no dmbito da Administra¢do
Publica, em seus arts. 75 a 80.

I - DECRETO-LElI 200/1967 - o referido Decreto atribui ao
érgdo central de planejamento em cada ministério civil, a
incumbéncia de fiscalizar a utilizagdo de recursos publicos e o
acompanhamento de programas.

- CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988 — a Constituicdo, em
seus arts. 31, 70 e 74, dispde que as atividades de fiscalizagdo
e controle na administra¢do publica serdo desempenhadas
pelo Controle Externo (exercido pelo Poder Legislativo, com
o auxilio do Tribunal de Contas) e pelo Sistema de Controle
Interno a ser mantido, de forma integrada, por cada Poder
(Executivo, Legislativo e Judicidrio).

IV - CONSTITUICAO ESTADUAL DE 1989 — a Constituicto
Estadual, em seus arts. 13, 70 e 76, de forma simétricq,
estabelece que as atividades de fiscalizagdo e controle na
administra¢do publica serdo desempenhadas pelo Controle
Externo e pelo Sistema de Controle Interno a ser mantido,
de forma integrada, por cada Poder (Executivo, Legislativo e
Judicidrio).

V - LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL DE 2000 - a LC 101/00,
em seu art. 54, pardgrafo Unico, prevé a obrigatoriedade



da participagdo do responsdvel pelo controle interno na
elaboragdo dos relatdrios de gestdo fiscal (controles de limites
de despesas, empenhos e dividas).

VI - NORMA BRASILEIRA DE CONTABILIDADE APLICADA
AO SETOR PUBLICO — NBC T 16.8 (Resolugdo CFC n°
1.135/08) — Estabelece referenciais para o controle interno
como suporte do sistema de informagdo contdbil, no sentido
de minimizar riscos e dar efetividade d&s informagdes da
contabilidade, visando contribuir para o alcance dos objetivos
da entidade do setor publico.

VIl - Além desses normativos, os gestores municipais deverdo
observar a respectiva legislagdo municipal, bem como a Lei
Orgdnica do TCE/PB que, em seu art. 9°, inciso lll, determina
que integrardo a tomada ou prestac¢do de contas, o relatdrio e
certificado de auditoria, com o parecer do dirigente do érgdo
de controle interno, que consignard qualquer irregularidade
ou ilegdlidade constatada, indicando as medidas adotadas
para corrigir as faltas encontradas.

1.5 Responsabilidade dos Gestores

Conforme orientacdes do Tribunal de Contas da Paraiba — TCE-
PB, por meio da Cartilha de Orienta¢do sobre Controle Interno que,
dentre as responsabilidades dos gestores das unidades administrativas,
destacam-se:

| - Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas
administrativos afetos & sua drea de atuacgdo;

Il - Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens;

lll - Manter registro de suas operag¢des e adotar manuais e
fluxogramas para espelhar as rotinas de procedimentos que
consubstanciam suas atividades;

IV - Disponibilizar a@ Unidade Central de Controle Interno,
informagdes, documentos, acesso a sistemas e banco de
dados informatizados, além de outros elementos que forem
solicitados, para desempenho de suas atribui¢des;

V - Comunicar @ Unidade Central de Controle Interno qualquer
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irregularidade ou ilegalidade.

1.6 Competéncia dos Gestores

O Controle Interno do Ipsemc passa a seguir as seguintes
competéncias:

| - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avdliar a gestdo patrimonial,
or¢amentdria, financeira e atuarial, com vistas a implantagdo
regular e a utilizagdo racional dos recursos e bens publicos.

Il - Elaborar, apreciar e submeter ao Gestor Previdencidrio, estudos
e propostas de diretrizes, programas e a¢des que objetivem a
racionadlizagdo da execugdo da despesa e o aperfeicoamento
da gestdo patrimonial, or¢amentdria, financeira e atuarial, no
dmbito do IPSEMC e também que objetive a implementagdo
da arrecadagdo das receitas orgadas;

ll - Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da aplicagdo, sob qualquer forma, dos
recursos publicos previdencidrios;

IV - Orientar as contas do Ipsemc por bens e valores, inclusive
no final de cada gestdo;

V - Acompanhar e orientar os responsdveis pela elaboragdo de
planos, orcamentos e programagdo financeira e atuarial com
informacgdes e avaliagdes relativas a gestdo do Instituto de
Previdéncia;

VI - Acompanhar a execug¢do dos trabalhos de auditoria contdbil,
administrativa e operacional conforme regras que regem a
matéria;

VII - Verificar e certificar as contas de aplicagdo, utilizagdo ou
guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que, por
agdo ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou estrago de
valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade
do Ipsemc;

VIII - Emitir relatdrio, por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as contas e balan¢o geral do Ipsemc;

IX - Organizar e manter atudlizado o cadastro dos responsaveis
por dinheiro, valores e bens publicos, assim como dos setores
sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

X - Exercer outras atribuicdes do Ipsemc e pedidos do gestor
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previdencidrio com relagdo a atividades internas e externas.

1.7 Sujeitos ao Controle Interno

Estdo sujeitos as a¢des de fiscalizagdo do Controle Interno:

a) Os ordenadores de despesas.

b) Aqueles que arrecadem, gerenciem ou guardem dinheiros,
valores e bens da Autarquia ou que por eles respondam.

c) Aqueles que derem causa, por agdo ou omissdo, & perda,
subtrag¢do, extravio de valores, bens e materiais da Autarquia
pelos quais sejam responsdveis, ou que, em nome destaq,
assumam obrigagdes de natureza pecunidria.

1.8 Tipos de Controle Interno

O Controle Interno pode ser dividido da seguinte forma:

| - Controles prévios ou preventivos: pretendem prevenir erros
e falhas.

Il - Controles concomitantes: pretendem detectar erros e falhas.

lll - Controles subsequentes: pretendem corrigir erros ou falhas
detectadas.

IV - Controles compensatdrios: pretendem compensar controles
frageis em dreas de alto grau de vulnerabilidade que requeiram
controles adicionais.
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“A energia moral ndo se colhe indolentemente, como uma flor no valado: ela se

conquista laboriosamente e se extrai, por vezes, como o carvdo das profundezas
)

escuras.

(Charles Wagner)

PARTE Il -
Abrangéncia do

Controle Interno
no Ipsemc

Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo




ia do Controle
Interno no Ipsemc

énc

PARTE Il - Abrang

2. ABRANGENCIA DO CONTROLE INTERNO NO IPSEMC

A atuagdo do Controle Interno — Cl abrange toda a unidade
gestora organizacional, constituindo-se objeto de exames amostrais
dos processos de trabalho, com énfase nos seguintes pilares/dreas da
Governanca: Administrativa; Recursos Humanos; Financeira, Contdbil,
Patrimonial e Arrecadacdo; Atendimento/Servicos; Atuarial; Beneficios;
Compensagdo Previdencidria; Investimentos; Juridica; Tecnologia da
Informagdo; Dendncias / Representa¢des / Expedientes; Transparéncia.
A partir dessa segmentac¢do estdo definidos previamente os objetos
de controle, identificando os pontos e critérios bdsicos de avaliagdo,
especificos de cada drea a examinar.

A cada trimestre deverd ser emitido o Relatdrio de Controle
Interno apds a devida andlise junto a cada drea/pilar definida junto aos
integrantes de cada dreaq, paraisso, a Diretoria de Controle Interno deverd
montar o mapeamento do procedimento de controle do respectivo pilar
a medida que ocorrer a primeira diligéncia em aten¢do a esta norma,
para que o caminho fique tragado, mapeado, montado com checklist
correspondente, jG@ que abrange:
| - Controles contdbeis/financeiros/atuariais/orcamentdrios:
compreendem os procedimentos e documentos relativos
a salvaguarda dos ativos e & confiabilidade e exatiddo dos
registros e dos relatérios financeiros e or¢amentdrios.

Il - Controles administrativos/operacionais: compreendem os
procedimentos e registros relacionados ao processo de
tomada de decisdo, os quais conduzem a prdtica das atividades
autorizadas, no alcance da missdo institucional. Relaciona-se,
portanto, a “eficiéncia operacional” e & “vigiléncia gerencial”
para que a missdo seja cumprida.

I

- Controles patrimoniais: compreendem os procedimentos e
documentos relativos & salvaguarda do patriménio publico.
Estes controles sdo exercidos observando os principios da
legalidade, legitimidade e economicidade, pois a boa prdtica
conduz toda a engrenagem organizacional & sustentabilidade

que deseja alcangar.

Cabe ao controlador interno acompanhar e avdliar regularmente
o cumprimento dos objetivos a que se propde o sistema de controle
interno, inclusive sugerindo corre¢do de eventuais desvios de rumo e
propondo mudancas para melhorias do processo em cada drea da
governanca, a saber:
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21 A drea Administrativa deverd ser andlisada sob os seguintes
aspectos legais:

a) Atestar a conformidade dos Conselhos e Comité de
Investimentos com as normas pertinentes;

b) Atestar a conformidade e atudliza¢gdo das informagdes no
Portal do Ipsemc www.ipsemc.pb.gov.br;

c) Atestar a execu¢do do que foi definido no Planejamento
Estratégico;

d) Atestar se a execug¢do das atividades manualizadas estdo
dentro da normadlidade possibilitando melhoria nos processos
organizacionais do instituto.

e) Atentar para a continuidade do Certificado de Regularidade
Previdencidria — CRP em dia;

f) Atentar para a conformidade da governang¢a no que diz
respeito aos aspectos inerentes ao Pré-Gestdo RPPS, no qual
¢é certificado em Nivel I;

g) Acompanhar a redlizagdo do Censo Anual e a regularidade
do evento.

2.2 A Grea de Recursos Humanos deverd ser andlisada sob os seguintes
aspectos legais:

| - Quantitativo de pessoal quanto aos registros cadastrais, os
quantitativos de cargos e fungdes autorizados e ocupados;

Il - Identificar os registros/matriculas em duplicidade.

lll - Verificar a correspondéncia entre as exigéncias de escolaridade
dos cargos exercidos e as situagdes efetivas.

IV - Verificar, por andlise comparativa com outros registros
existentes (como fichas funcionais), a atudlizagdo e
confiabilidade dos dados cadastrais;

V - Folha de pagamento:

a) Constatar a existéncia de informagdes cadastrais
desatudlizadas que estejam gerando irregularidades no
pagamento dos servidores;

b) Verificar a existéncia de duplicidade no registro cadastral do
pessoal ativo/inativo;

c) Verificar a ocorréncia de pagamento de vantagens/beneficios



indevidos ou incompativeis;

d) Atentar para o cumprimento da legislagdo no pagamento de
pessoadl.

2.3 A drea Financeira, Contdébil e Arrecadacdo deverd ser andlisada
sob os seguintes aspectos legais:

| - Evolugdo da folha de pagamento:

a) Sugerir auditoria para avaliar o comportamento da evolugdo
da folha de pagamentos da Autarquia sob exame, objetivando
verificar se as variagdes ocorridas estdo respaldadas na
legisla¢cdo que define o pagamento de pessoal e suas alteragdes,
tais como: aumentos salariais, criacdo e reformulacdo de
planos de cargos e saldrios, reqgjuste de saldrio-minimo, entre
outras.

Il - Empenho das despesas:

a) Confirmar a inexisténcia de despesa readlizada sem prévia
emissdo de empenho;

b) Verificar a regularidade nos procedimentos utilizados na
geréncia do empenhamento das despesas.

l - Tesouraria:

a) Comprovar a existéncia da segregagdo de fungdes, evitando-
se o controle fisico e contdbil das transa¢des pela mesma
pessoq;

IV - Contas bancdrias:

a) Verificar se hd controle dos cheques e/ou ordens bancdrias
cancelados;

b) Verificar se as conciliagdes bancdrias sdo efetuadas
periodicamente e se as anotagdes indicam todos os detalhes
necessdrios a um perfeito julgamento quanto a normalidade
das pendéncias;

c) Verificar se as conciliagdes bancdrias sdo conferidas por pessoa
independente daquela encarregada de prepard-las e se sdo
submetidas a apreciag¢do e aprovag¢do de um titular;

d) Verificar se existem saldos materialmente significativos
pardlisados em bancos (solicitar justificativas para as
ocorréncias € examinar as causas);

e) Verificar se as aplicagdes financeiras foram feitas sem
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prejudicar os compromissos financeiros mais imediatos;

f) Verificar o montante dos rendimentos auferidos e se tais
rendimentos foram contabilizados na forma correta;

g) Verificar se o funciondrio responsdvel pelos procedimentos
de aplicagdes financeiras das disponibilidades encontra-se
formalmente autorizado pela Administraggo;

h) Identificar a natureza e findlidade da abertura de cada conta
corrente.

V - Restos a Pagar:

a) Observar o cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares a respeito da inscrigdo, do pagamento e do
cancelamento de Restos a Pagar.

VI - Liquidagdo das despesas:

a) Observar o cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares a respeito da liquida¢do das despesas;

b) Evidenciar que ndo ocorreu pagamento de fornecedores
sem o cumprimento do necessdrio estégio de liquida¢do da
despesa. O estdgio da Liquidagdo objetiva apurar a origem e
o objeto do que se deve pagar; a importdncia exata a pagar;
a quem se deve pagar.

VIl - Gerenciamento dos pagamentos a fornecedores:

a)Verificar a existéncia de controles individuais dos fornecedores
e dos respectivos saldos;

b) Verificar os mecanismos utilizados para o controle dos prazos
de vencimento da conta Fornecedores;

c) Verificar se existe pagamento de juros, corre¢cdo monetdria e
multas por atraso de vencimento ou contratual;

d) Confirmar a inexisténcia de pagamentos efetuados em
duplicidade;

e) Verificar a efic4cia dos atos registrados em Faturas de
fornecedores. Inspecionar a existéncia fisica do bem adquirido
ou a ocorréncia do servigo prestado;

f) Identificar a(s) justificativa(s) para a existéncia de pagamentos
com acréscimos monetdrios. Caracterizar a ocorréncia, suas
motivagdes e providéncias dos gestores.

VIII - Requisi¢Go de materiais/servigos:

a) Verificar se a requisicdo do material/servigo foi expedida por
agente que tem competéncia prevista em normativa interno;
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b) Evidenciar, para cada processo licitatério examinado, a

legitimidade da documenta¢do referente a requisicGo do
material/servico efetuado;

c) Avdliar a adequabilidade do sistema de autorizagdes e a
confiabilidade dos procedimentos de requisicdo de material e
servigos utilizados pela Autarquig;

d) Verificar, nas requisicdes de compra, a efetiva necessidade da
aquisi¢do: 1) se a natureza do material é compativel com as
atividades tipicas da drea requisitante; 2) se a quantidade €
coerente com as necessidades regulares e se as especificacdes
sdo suficientes; 3) se a tempestividade da requisicdo €
compativel com a natureza de atua¢do da drea requisitante.

e) Verificar, nas requisicdes de servicos em geral, a sua redl
utilidade: 1) se a natureza do servigo solicitado expressa efetivo
vinculo com as atividades usuais da drea requisitante; 2) se a
tempestividade da requisi¢do é compativel com a natureza de
atuacdo da drea requisitante.

IX- Moddlidades de licitacdo:

a) Examinar a escolha da moddalidade licitada, em fun¢do dos
principios da legalidade, da publicidade e da economicidade,
em especial com relagdo ao uso do pregdo;

b)Verificar se foi adotada a modadlidade licitatéria adequada em
funcdo da natureza do objeto licitado ou em fun¢do do valor
estimado para a contratagdo.

X - Comissdo de Licitacdo:

a) Verificar se as licitagdes sdo processadas e julgadas por
Comissdo Permanente ou Especial, composta de no minimo
trés membros, cuja investidura segue o previsto na legislaggo.

Xl - FormadlizacGo da licitagdo:
a) Comprovar a observancia das exigéncias legais para
composi¢do dos processos licitatdrios ocorridos na Autarquig;

b) Verificar se a abertura de processo administrativo licitatério
foi precedida de requisicdo, aprovada pela autoridade
competente;

c) Observar se o documento apresenta clara e objetivamente a
especificagdo do objeto requisitado;

d) Constatar o adequado enquadramento da modalidade e do
tipo de certame licitatério;

e) Verificar se as pegas que compdem o processo licitatdrio
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encontram-se de acordo com a Lei 8666/93;

f) Verificar se o edital estd adequadamente formalizado, inclusive
No que concerne Aos seus anexos obrigatdrios.

AtengGo 1: A Lei n° 8.429/92 (art. 9°, inciso Il) considera como
ato de improbidade administrativa, que importa enriquecimento ilicito,
perceber vantagem econdmica, direta ou indiretamente, para facilitar a
contrata¢do de servigos por prego superior ao valor de mercado.

Xl - Dispensa e inexigibilidade de licita¢do:

a) Identificar as contratagdes por dispensa/inexigibiidade e
andlisar as razées oferecidas para efetividade das contratagdes,
verificando o cumprimento das exigéncias legais.

XIlI - Formaliza¢do dos contratos:

a) Confirmar a inexisténcia de contratos verbais (pagamentos
sem suporte contratual);

b) Comprovar a formalizagdo legal dos contratos;

c) Confirmar a observancia das determinagdes legais, definidas
para a constituicdo dos processos obrigacionais;

d) Verificar se, quando necessdrio, o termo de contrato foi
regularmente formdlizado e contém todas as cldusulas
obrigatdrias fixadas pela legislagdo;

e) Verificar se foi providenciada a publicagdo resumida do
instrumento de contrato ou de seus aditamentos, conforme
determina a legisla¢do;

f) Examinar se a durag¢do dos contratos atendeu aos prazos
fixados na legislacdo.

XIV - Execucdo dos contratos:

a) Verificar se os recebimentos de obras ou servigos executados
foram redlizados conforme preceitua a legislagdo;

b) Verificar se as cldusulas contratuais foram obedecidas,
inclusive no tocante a aplicagdo das san¢des em fun¢do do seu
descumprimento;

c) Comparar as especificagdes constatadas no exame do material
adquirido, na andlise do servico prestado e na verificagdo da
obra concluida, com as especificagdes contidas na requisi¢do,
no Projeto Bdsico e no instrumento convocatério.

XV - Pagamentos contratuais:

a) Examinar se os pagamentos aos contratados obedeceram
ao previsto no texto contratual e identificar a inexisténcia de



pagamentos sem cobertura contratual;

b) Verificar, para o caso de alteragdes contratuais que objetivem
modificagdes na forma de pagamento (por imposi¢do de
circunst@ncias supervenientes), se foi mantido o valor inicial
atualizado;

c) Verificar se houve, com relagdo ao cronograma financeiro
fixado, pagamento antecipado de fornecimento de
materiais, execu¢do de obras, prestacdo de servigos, sem a
correspondente contrapresta¢do de fornecimento de bens ou
execucdo de obra ou servico.

XVI - Alteracdo dos contratos:

a) Comprovar a manuten¢do da natureza e especificagdo do
objeto contratual, durante o processo de execuc¢do da avenga;
b) Comprovar a efetiva manutenc¢do, no decorrer do periodo
de execucdo, do valor inicial contratado ou que as alteragdes
ocorridas no valor da avencga, limitaram-se ao estabelecido na
legislagdo em consondncia com o principio da economicidade;

c) Atestar se ndo havia previsibiidade para as alteracdes
efetivadas;

d) Examinar os critérios de reqjuste utilizados;

e) Verificar, preliminarmente, as autorizagdes definidas no edital
e no termo contratual, em consondncia com a legislagdo;

f) Verificar se, nos casos de altera¢do contratual, os acréscimos ou
supressdes feitos nas obras, servigos ou compras respeitaram
os limites constantes das disposi¢des legais;

g) Verificar, em havendo comprovagdo de fato imprevisivel ou
previsivel, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores
ou impeditivos da execu¢do do qjustado, se foi promovido o
reequilibrio econémico-financeiro do contrato.

XVIl - Fiscdlizagdo da execuc¢do contratual:

a) Identificarinicialmente se a Autarquia dispde de mecanismos de
fiscalizagGo interna e controles préprios de gestdo contratual;

b) Verificar se foi formalmente designado um representante da
Autarquia para acompanhar e fiscalizar a execugdo do(s)
contrato(s);

c) Verificar se todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo
do(s) contrato(s) foram anotadas, em registro préprio,
determinando as providéncias necessdrias, se for o caso.
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2.4 A gestdo patrimonial deverd ser andlisada sob os seguintes
aspectos legais:

| - Sistema de controle patrimonial:

a) Observar a existéncia de sistema de controle patrimonial
que permita salvaguardar os bens publicos da Autarquig;

b) Comprovar a consisténcia objetiva entre os dados registrados
nos relatérios de patrimdnio oriundos do sistema de controle

patrimonial e as existéncias fisicas efetivas.
[l - Confirmagdo de existéncias:

a) Verificar se o inventdrio fisico foi realizado e estd atualizado;

b) Identificar se o inventdrio fisico expressa efetivas existéncias
e a confiabilidade dos instrumentos de controle patrimonial;

¢) Selecionar itens do inventdrio, verificar sua localizagdo e
atestar a consisténcia das descri¢des com os itens verificados;

d) Verificar se os bens em uso estdo devidamente identificados
através da gravagdo de placas metdlicas ou de outros meios,
com o ndmero ou cédigo adotado;

e) Verificar a atualizagdo, consisténcia e formalidades dos
termos de responsabilidade sobre os bens.

2.5 A drea de Atendimento / Servicos deverd ser analisada sob os
seguintes aspectos legais:

a) Analisar, junto @ Ouvidoria do Ipsemc, a pesquisa de satisfagdo
e manifestar-se sobre os resultados;

b) Verificar se a Ouvidoria institucional estd cumprindo com o
que prever o Manual de Ouvidorg;

c) Verificar outros aspectos que sejam passiveis de melhoria
continua.

2.6 A drea Atuarial deverd ser analisada sob os seguintes aspectos
legais:

a) Verificar se a Avaliagdo Atuarial foi efetuada no prazo legal
pertinente;

b) Analisar e relatar, a partir de 2020, o desenvolvimento da
gestdo atuarial implementada no Ipsemc.

c¢) Acompanhar a partir da implantagdo e atestar a
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adequabilidade as novas normas legais instituidas.

2.7 A drea de Beneficios deverd ser analisada sob os seguintes
aspectos legais:

| - Aposentadorias e Pensdes:
a) Observar se o mapeamento padrdo estd sendo obedecido
em conformidade com o fluxograma estabelecido;

b) Atestar a memdria de célculo nos processos de beneficios
objetivando corrigir possiveis distor¢des ou equivocos, dentro
das possibilidades existentes;

c) Examinar se os processos de aposentadoria e pensdo foram
enviados para o Tribunal de Contas, a fim de que ocorra a
aprecia¢do da sua legalidade, para fins de registro.

d) Tomar outras providéncias que julgar necessdrias.

2.8 A drea de Investimentos deverd ser analisada sob os seguintes
aspectos legais:

| - Sistema de controle dos investimentos

a) Observar a existéncia de sistema do sistema contratado se
tem atendido as exigéncias legais pertinentes;

b) Observar e assistir as reunides do Comité de Investimentos
— COl para subsidiar melhor as andlises do controle interno;
) Verificar se as reunides do COIl estdo sendo redlizadas em
consondncia com o que prever a norma regulamentar, bem

como com o calenddrio planejado;

d) Observar e assistir as reunides dos Conselhos para subsidiar
melhor as andlises do controle interno;

e) Verificar se as reunides dos Conselhos estdo sendo realizadas
em consondncia com o que prever a norma regulamentar,
bem como com o calenddrio planejado;

f) Verificar se as aplicagdes e resgates estdo sendo efetuadas
por meio das APRs que é o formuldrio padrdo estabelecido.

2.9 A drea Juridica deverd ser andlisada sob os seguintes aspectos
legais:
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a) Verificar o andamento dos processos administrativos;
b) Verificar o Passivo Judicial Liquidado no periodo;
¢) Emitir outras informagdes que julgar necessdrio.

2.10 A drea de Tecnologia da Informagdo, Marketing, Publicagdo e
Comunicagdo deverd ser analisada sob os seguintes aspectos legais:

| - Atualizagdo das midias institucionais:
a) Verificar altera¢des e atualizagdes no portal do Ipsemc;
b) Identificar e sugerir melhorias, se for o caso.

Pardgrafo Unico: Consideram-se Dados Sigilosos para fins de
andlise do Controle Interno:

a) Acompanhamento processual;

b) Acesso ao contracheque (propriedade do servidor);
¢) Declara¢do de Rendimentos;

d) Extrato Previdencidrio Individual do Segurado;

e) Todos aqueles legalmente estabelecidos.

Il - Sistema de Compensagdo Previdencidria — COMPREV:

a) Verificar se os processos de beneficios homologados pelo
Tribunal de Contas do Estado — TCE/PB passiveis de compensagdo
previdencidria estdo sendo processados no COMPREV, de forma que
estejam atualizados.

2.11 A drea de Denlncias / Representagdes / Expediente deverd ser
analisada sob os seguintes aspectos legais

a) Se houve denuncias;

b) Se houve a apuragdo dos fatos denunciados;

c) Se foram dados os retornos necessdrios ao caso abordado;
d) Atestar outras colaborag¢des que se fizerem necessdrias.

2.12 O Controle Interno terd os seguintes objetivos assumidos:

| - Examinar se os objetivos e prioridades operacionais assumidos
formalmente pela Equipe da Autarquia foram atingidos;



Il - Constatar a efetiva compatibilidade das diretrizes, dos
objetivos e das prioridades assumidas formalmente pela
Equipe da Autarquia com os aspectos legais, com a éticaq,
com a transparéncia, com a fidelidade aos principios
constitucionais que regem a previdéncia.

2.13 Resultados e/ou Beneficios das A¢des de Controle Interno

Em geral, osresultados das agdes de controle interno decorrentes
das atividades de fiscalizagdo e de orienta¢do podem ser expressos
em termos financeiros e ndo financeiros. Quanto ao andamento da
implementac¢do das recomenda¢des do érgdo de controle interno, os
beneficios podem ser classificados como:

a) Potencial: beneficio decorrente de deliberacdo da Auditoria
Interna do Ipsemc, no cumprimento de sua missdo jé verificado.

b) Efetivo: beneficio decorrente do cumprimento de deliberagdo
da Auditoria Interna do Ipsemc, cujos resultados j@ foram
verificados e registrados, trazendo melhoria aos processos
de gestdo.

2.14 Plano de Trabalho das atividades do Controle Interno

Constituir, inicialmente, de forma a organizar e padronizar o
modelo de formuldrio / parecer/andlise de cada processo ou atividade de
forma a minimizar erros, falhas, riscos e maximizar acertos e resultados,
pois deve tratar de um plano detalhado, destinado a agilizar, racionalizar
e orientar o trabalho produzido pelo do servidor da Autarquia, a fim de
garantir que os resultados das agdes atinjam os objetivos determinados.

2.15 Indicadores de Desempenho

Além da avaliagdo trimestral com expedi¢do do respectivo
relatério, ao final do exercicio, o controle interno deverdemitir o relatério
anual que contenha um resumo das atividades do setor durante o
exercicio, relatando as fragilidades identificadas e os aperfeicoamentos
implementados. Para isso, deverd avaliar o desempenho das atividades
e processos analisados sob a dtica dos seguintes indicadores de
desempenho de 1(um) a 5 (cinco) pontos, conforme a tabela especificada
a sequir:
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INDICADORES DE DESEMPENHO DO MAIOR

PARA O MENOR
NIVEIS | LETRA EQUIVALENTE NOTA CONCEITO
I A 5,0 EXCELENTE
11 B 4,0 OTIMO
11 C 3,0 BOM
v D 2,0 REGULAR
\ E 1,0 RUIM / PESSIMO

hY

Os indices devem ser observados quanto a sua qudlidade,
confiabilidade, representatividade, homogeneidade, praticidade, validade,
independéncia, simplicidade, cobertura, economicidade, acessibilidade,
estabilidade; consisténcia; conformidade; regularidade, que signifiquem
fatos relevantes de natureza administrativa ou organizacional com
impacto sobre a governanga, sendo validados de acordo com a Tabela
acima estabelecida.

A instituicdo desses indicadores promove uma visdo, ao final
das avdliagdes, dos processos que atingiram uma situagdo considerada
excelentes ou regulares ou ruins ou péssimos, exatamente para viabilizar
os procedimentos e mudanga e melhorias.

2.16 Conduta dos Servidores

A instituicdo desses indicadores promove uma visdo, ao final
das avaliagdes, dos processos que atingiram uma situagdo considerada
excelentes ou regulares ou ruins ou péssimos, exatamente para viabilizar
os procedimentos e mudanga e melhorias.

A conduta dos servidores do Instituto de Previdéncia de
Cabedelo-PB deve pautar-se pelas regras estabelecidas no Cédigo de
Etica atualizado e homologado por meio da Resolugdio 002/2020 datada
de 10 de junho de 2010, na legisla¢do vigente e, no desempenho de suas
fungdes, deve, ainda, observar os seguintes aspectos:

| - Comportamento ético: Como servidor, se obriga a proteger
os interesses da sociedade e a respeitar as normas de conduta
que regem todos os servidores publicos, ndo podendo valer-
se da fungdo em beneficio préprio ou de terceiros, ficando
ainda, obrigado a guardar confidencialidade das informagdes
obtidas, ndo devendo reveld-las a terceiros sem autoriza¢do
especifica, salvo se houver obrigagdo legal ou profissional de
assim proceder.
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Il - Cautela e zelo profissional: Agir com prudéncia, habilidade
e aten¢do de modo a reduzir ao minimo a margem de erro e
acatar as normas de ética profissional, o bom senso em seus
atos e recomendagdes, o cumprimento das normas gerais de
controle interno e o adequado emprego dos procedimentos
de aplicagdo geral ou especffica.

ll - Independéncia: Manter uma atitude de independéncia
com relagdo ao agente controlado, de modo a assegurar
imparcidlidade no seu trabalho, assim como nos demais
aspectos relacionados com a sua atividade profissional.

IV - Soberania: Possuir o dominio do julgamento profissional,
pautando-se no planejamento dos exames, na sele¢do e
aplicagdo dos procedimentos técnicos e testes necessdrios e
na elaboracdo de seus relatdrios.

V - Imparciadlidade: Abster-se de intervir em casos onde haja
conflito de interesses que possam influenciar a imparcialidade
do seu trabalho, devendo comunicar o fato ao Assessor de
Controle Interno do Ipsemc.

VI- Objetividade: Procurar apoiar-se em documentos e evidéncias
que permitam convic¢do da redlidade ou a veracidade dos
fatos ou situacdes examinadas.

VIl - Conhecimento técnico e capacidade profissional: Em
funcdo de sua atuagdo multidisciplinar, deve possuir um
conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncia e capacidade
para as tarefas que executa, conhecimentos contdbeis,
econdmicos, financeiros e de outras disciplinas para o
adequado cumprimento do objetivo do trabalho.

VIl - Atudlizagdo dos conhecimentos técnicos: Manter
atudlizados seus conhecimentos técnicos, acompanhando a
evolu¢do das normas, procedimentos e técnicas aplicaveis ao
setor de Controle Interno.

IX - Cortesia: Ter habilidades no trato, verbal e escrito, com
pessoas e institui¢des, respeitando os superiores, subordinados
e pares, bem como, aqueles com os quais se relaciona
profissionalmente.
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“Como estou tendo a oportunidade de gerir este érgdo, tudo que eu puder fazer
para que haja conformidade legal em todos os processos, farei. Afinal, vim com
uma missdo a cumprir e por ela me responsabilizei diante de Deus e dos homens.”

(Léa Praxedes)

PARTE Il -
Estrutura
Organizacional

Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo
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Locdliza¢do do Controle Interno na Estrutura Organ

3.1 Controle Interno na Estrutura Organ

lpsemc
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3.2 Estrutura Organizacional inerente a este Manual

O Ipsemc, em consondncia com o Art. 1 ° da Lei Municipal n°
687/93, é o INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS DE CABEDELO — IPSEMC — Autarquia Municipal, com
persondlidade juridica prépria, com autonomia administrativa e financeirq,
com sede e foro na cidade de Cabedelo, Paraiba. O Art. 2°- da lei em
referéncia dd cumprimento ao disposto no artigo 40 da Constituigdo
Federal, de 05 de outubro de 1988 e ao que dispde o artigo 90 da Lei
Orgdnica do Municipio de Cabedelo, de 05 de abril de 1990, portanto uma
entidade previdencidria que tem por findlidade administrar e executar
planos de beneficios de cardter previdencidrio, nas modalidades definidas
na Lei Previdencidria Municipal n° 1.412/08 e posteriores alteragdes
legais, portanto, é o érgdo responsdvel pelo planejamento, organizagdo,
coordenagdo, orientagdo, supervisdo e controle das atividades inerentes
a gestdo previdencidria do municipio.

Compete ao Ipsemc gerir o Sistema de Previdéncia Social
dos Servidores Municipais de Cabedelo, como objetivo exclusivo de
administrar e de conceder aposentadorias e pensdes na forma prevista
em lei, sendo da sua responsabilidade:

| - Proceder a avdliacdo atuarial inicial e em cada exercicio
financeiro para a organizagdo e a revisdo do plano de custeio
e beneficios;

Il - Redlizar estudos de garantia de cobertura dos beneficios
destinados aos servidores publicos efetivos e seus dependentes
na forma disposta em lei;

ll - Pagar beneficios aos segurados e a seus dependentes quando
preenchidos os requisitos legais;

IV - Garantir aos segurados, através de seus representantes no
Conselho Administrativo e Fiscal, pleno acesso as informagdes
relativas a gestdo do sistema previdencidrio;

V - Controlar as contribui¢des previdencidrias devidas e pagas
pelos poderes Executivo e Legislativo Municipais dos servidores
efetivos ativos, inativos e pensionistas, de forma que sejam
utilizadas exclusivamente para o pagamento de beneficios
previdencidrios;

VI - Registrar as contribui¢des individuais dos segurados ao
sistema garantindo-lhes o acesso a essas informagdes;

VIl - Identificar e consolidar em demonstrativos financeiros e



or¢amentdrios, as receitas e as despesas previdencidrias com
servidores efetivos ativos, inativos e pensionistas;

VIl - Adequar permanentemente as normas gerais da previdéncia
municipal as disposi¢des constitucionais e normativas
pertinentes.

3.3 Orgdo interno responsével pela gestdo de controle interno no
Instituto

Todo o processo da gestdo de controle interno envolve além da
Assessoria de Desenvolvimento Institucional e Controle Interno os érgdos
de fiscalizagdo, como Conselho Fiscal e Conselho Administrativo do Ipsemc
(Orgdos Deliberativos) e contando também de Comité de Investimentos
- COI (érgdo consultivo). Refere-se também a observagdo dos atos de
gestdo com a findlidade de que ocorram dentro da conformidade legal.

3.4 Cabe & Assessoria de Desenvolvimento Institucional e Controle
Interno

| - Acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a gestdo patrimonial,
or¢amentdria, financeira e atuarial, visando a implantagdo
regular e a utilizagdo racional dos recursos e bens publicos,
por meio de emissGo de pareceres ao andlisar os devidos
processos;

Il -Executar, apreciar e submeter ao Gestor Previdencidrio, estudos
e propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a
raciondliza¢gdo da execu¢do da despesa e o aperfeicoamento
da gestdo patrimonial, orcamentdria, financeira e atuarial, no
dmbito do Ipsemc e também que objetive a implementac¢do da
arrecadagdo das receitas orgadas, dentro das possibilidades
legais existentes;

lll - Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos
e atividades, bem como da aplicagdo dos recursos publicos
previdencidrios, sob qualquer forma, dentro das possibilidades
legais existentes;

IV - Acompanhar e orientar os responsdéveis pela elaborag¢do de
planos, orcamentos e programagdo financeira e atuarial com
informacgdes e avaliagdes relativas a gestdo do Instituto de
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Previdéncia;
V - Acompanhar a execugdo dos trabalhos de auditoria contdbil,

administrativa e operacional conforme regras que regem a
matéria, dentro das possibilidades legais existentes;

VI - Verificar e certificar as contas de aplicagdo, utilizagdo ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por
agdo ou omissdo, der causa a perda, subtra¢do ou estrago de
valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade
do Ipsemc;

VII - Emitir parecer, por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as contas e balan¢o geral do Ipsemc;

VIIl - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas
pela Presidéncia do Ipsemc.

3.5 A Assessoria de Desenvolvimento Institucional e Controle Interno
exercerd conjuntamente a fun¢Go de Agente de Conformidade
cumprindo com as seguintes atribuigdes:

| - Participar de todos os grupos de trabalhos com postos por
integrantes da equipe previdencidria municipal em todas as
dreas;

Il - Colocar em prdtica as decisdes de controles internos, bem
como representa-lo interna e externamente sempre que
necessario;

lll - Verificar, de modo sistemdtico, a ado¢do do cumprimento
dos procedimentos definidos para as atividades (inclui
normatizagdes externas) dos processos existentes na
instituicdo sejam de aposentadorias, pensdes, licitacdes,
investimentos e demais procedimentos institucionais;

IV - Coordenar e criar par@metros de self assessment (avaliagdo
dos riscos inerentes as atividades pelos préprios responsaveis);

V - Zelar pelo cumprimento dos objetivos do Ipsemc (diretrizes
estabelecidas em planejamentos, limites implementados,
procedimentos, leis, regqulamentagdo);

VI - Participar da revisdo periédica dos controles;

VIl - Centrdlizar as informagdes e responsabilizar-se pela
confecgdo de relatdrios periddicos sobre controles internos e
compliance.
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VIII - Adequar permanentemente as normas gerais da previdéncia
municipal as disposi¢des constitucionais e normativas
pertinentes.

Xl - Acompanhar e monitorar as comunicagdes e sugestdes
enviadas pelos servidores do Ipsemc, através do Formulério
de Sugestdo de Melhorias de Controle;

Xl - Participar, juntamente com outras unidades de trabalhos
com vistas @ manutenc¢do de segregacdo de fungdes e “Chinese
Wall”;

XIV - Colaborar para manter todos os funciondrios informados
de suas responsabilidades, missGo do Ipsemc e diretrizes
estratégicas;

XV - Criar banco de dados, indicadores e modelo para melhor
gestdo de risco operaciondl;

XVI - Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
designadas pela presidéncia.

3.6 Atribuigbes dos érgdos deliberativos

Em conformidade com o que preceitua os Regimentos Internos
dos érgdos deliberativos segue abaixo a descri¢do das atribuigdes dos
mesmos, tendo em vista que as decisdes institucionais do Ipsemc sdo
tratadas de forma colegiada.

3.6.1 Atribuigbes do Conselho Fiscal Municipal de Previdéncia —
CONFIPREV

a) Elaborar e aprovar o seu regimento interno;

b) Acompanhar e avdliar a gestdo financeira do RPPS do
Municipio de Cabedelo;

c) Acompanhar a execugdo or¢amentdria do RPPS do Municipio
de Cabedelo;

d) Dirimir eventual divergéncia entre as a¢des da Presidéncia e
do Comité de Investimentos — COl;

e) Manifestar-se sobre a presta¢gdo de contas anual a ser
remetida ao Tribunal de Contas do Estado e

f) Desempenhar outras fun¢gdes que digam respeito a prote¢do



do sistema e dos recursos previdencidrios no que for pertinente
a sua esfera de atuagdo.

3.6.2 Atribuigdes do Conselho Administrativo Municipal de Previdéncia
— CAMPREV

a) Elaborar e aprovar o seu regimento interno;

b) Acompanhar e avdliar a gestdo administrativa e operacional
do RPPS do Municipio de Cabedelo;

c) Examinar e emitir parecer conclusivo sobre propostas de
alteracdo de politica previdenciéria do Municipio;

d) Aprovar a contrata¢do de agentes financeiros responsdaveis
pela administra¢d@o de recursos previdencidrios;

e) Adotar providéncias cabiveis para a corre¢do de atos e fatos,
decorrentes de gestdo, que prejudiqguem o desempenho
e cumprimento das finalidades do RPPS do Municipio de
Cabedelo;

f) Deliberar sobre o parcelamento de débitos dos Poderes
Executivo e Legislativo origindrio de contribui¢des sociais para
com o RPPS do Municipio de Cabedelo e

g) Desempenhar que outras fungdes que digam respeito a
protecdo do sistema e dos recursos previdencidrios, no que
for pertinente a sua esfera de atuagdo.

3.6.3 Atribuicdes do Comité de Investimentos

a)Apoiar a Presidéncia do Ipsemc na elabora¢do da Politica
Anuadl de Investimentos — PAl, avaliando cendrios econdmicos;

b)Definir e rever, periodicamente, dentro da Politica de
Investimentos aprovada pelo Conselho Municipal de
Previdéncia, as estratégias e diretrizes de curto prazo, que
envolvam compra, venda e/ou realocagdo dos ativos das
carteiras do RPPS;

c) Acompanhar o desempenho da carteira de investimentos do
RPPS, em conformidade com os objetivos estabelecidos pela
Politica Anual de Investimentos — PA;

d)Avdliar, selecionar e alterar a sele¢gdo dos gestores,



administradores e custodiantes de investimentos e determinar
os critérios para alocag¢do e realocagdo dos ativos entre as
diversas carteiras e gestores e

e) Conduzir quaisquer outros assuntos necessdrios para assegurar
a prudéncia dos investimentos do RPPS.

3.7 Estrutura do Controle Interno segundo o Pré-Gestdo RPPS no
dmbito da Estrutura Organizacional do Ipsemc

O Controle Interno do Ipsemc fica constituido da seguinte
estrutura: 01 (um servidor na érea de controle interno do Regime Préprio
de Previdéncia Social — RPPS — Ipsemc; 01 (um) membro representante
do Conselho Fiscal Municipal de Previdéncia — CONFIPREV e 01 (um)
membro representante do Comité de Investimentos — COlI, que formardo
a Comissdo de Controle Interno do Ipsemc a ser designada pela
Presidéncia da Autarquia.

Os membros representantes do Conselho Fiscal e do Comité
de Investimentos ndo perceberdo remuneragdo adicional, pois o
trabalho serd considerado de extrema relevéncia a sustentabilidade da
previdéncia municipal, porém participardo de capacitagdes que o Ipsemc
possa disponibilizar tanto de modo local como & distancia em cursos,
semindrios, congressos e demais eventos profissionais capacitantes.

Conjuntamente, a Comissdo de Controle Interno do Ipsemc
poderd organizar o calenddrio de reunides, como também o plano de
trabalho que seja exequivel.
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Com a implementag¢do deste manual a Controladoria Interna
poderd redlizar esse controle, por meio de procedimentos executados
via sistema integrado de gestdo ou manual mesmo, com a finalidade de
avaliar os pontos considerados criticos em cada dreq, fazendo a devida
inspec¢do/auditoria e emitindo um checklist de a¢des pré-definidas para
facilitar a atuagdo do controle em todos os niveis da organizagdo.

INais

E mais uma produc@o da governanca previdencidria visando o
aprimoramento e a padronizagdo dos processos de gestdo para que
se mantenham em conformidade com toda a carga de legislagdo que
a rege, o que gerard processos eficientes, econdmicos, sustentdaveis e
de resultados eficazes. Sistematizar as ag¢des potencializa a execugdo
e promove, em tempo redal, efeitos positivos que contribuem para o
saneamento e preven¢do de gargalhos visando a melhoria continua e
melhor desempenho da missdo institucional.

Lutamos diuturnamente pelo exercicio pleno das boas prdticas
de governanga corporativa e compliance adotando esse modelo como
pilar de sustenta¢do para a nossa previdéncia. A prioridade é atuar
conforme nossos valores sempre orientados pela ética, pela integridade
e pela transparéncia, pelo compromisso, pela fidelidade.

Temos certeza que, mesmo com esforgo dobrado,
implementamos um novo modelo de gestdo e governanga no | e temos
trabalhado para garantir a conformidade dos processos e aprimorar
os mecanismos de prevencdo, detecgdo e corre¢do, que impegcam a
ocorréncia de desvios éticos ou qualquer tipo de desvios.

Esse novo modelo de gerir a previdéncia do nosso Municipio,
promoveu uma revolugdo em nosso RPPS, revisdo da estrutura
organizacional, estabelecimentos de normativos para disciplinar as
atividades e de todo o processo decisério da autarquia, contendo
algadas decisérias e todo o arcabougo estabelecido pelo Programa
de Modernizagdo dos Regimes Préprios de Previdéncia — Pré Gestdo
RPPS do Ministério da Economia, por meio da Secretaria de Previdéncia
Social — SPREV, que veio realmente contribuir de forma efetiva com esse
processo de mudanga organizacional na busca pela exceléncia.

Parte IV - Consideracdes F

A modernizag¢do no Ipsemc envolveu a adogdo de instrumentos
administrativos e de tecnologia de ponta que a cada dia estdo sendo
buscados, perseguidos dentro de sua missdo, visdo de futuro e valores
defendidos pela organiza¢gdo os quais norteiam e racionalizam o
processo decisério e viabiliza sua execu¢do em todos os niveis a fim de
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propiciar-lhe controle e quadlidade para servir ao nosso bem-maior: os
servidores municipais de Cabedelo.



INFORMAGOES UTEIS

| - Telefones Uteis

| — Telefones Uteis

Prefeitura Municipal de Cabedelo - PMC (83) 3250-3223
Instituto de Previdéncia dos Servidores do (83) 3228-1434
Municfpio Cabedelo - IPSEMC (83) 3228-4799

Diretoria de Recursos Humanos da

Secretaria de Administragdo (83) 3250-3216

Instituto Nacional de Seguridade Social -
INSS

Associagdo Pardibana de Regimes
Préprios de Previdéncia - ASPREVPB

135

(83) 3024-1785

Il - Portais Uteis

Il — Portais Uteis

01 | www.cabedelo.pb.gov.br

02 |www.psemc.pb.go.br

03 | www.tce.pb.gov.br

04 | www.mps.gov.br

05 | www.receitafazenda.gov.br

06 | www.abipem.org.br

07 | www.aneprem.org.br

08 | www.asprevpb.org.br
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“Procure associar-se a pessoas de bom cardter, se vocé estima a sua reputagado,
pois é melhor viver sozinho que em md companhia.”

(George Washington)

“As mds companhias corrompem os bons costumes.”

(I Corintios 15:33)

ANEXOS

Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo
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ANEXO | - INFORMAGCOES SOBRE CHECKLIST DE PROCESSOS NAS AREAS
ORGANIZACIONAIS

Conforme o site www.significados.com.br/checklist, Checklist
é uma palavra em inglés, considerada um americanismo que significa
“lista de verificagoes”. Esta palavra é a juncdo de check (verificar) e list
(lista). Uma checklist é um instrumento de controle, composto por um
conjunto de condutas, nomes, itens ou tarefas que devem ser lembradas
e/ou seguidas.

Uma checklist pode ser aplicada em vdrias atividades, e é
usada frequentemente como ferramenta de seguranga no trabalho, em
inspecdes de seguranga. Na aviagdo, por exemplo, consiste em uma lista
essencial que deve ser cumprida antes da decolagem e aterrissagem.
Neste caso concreto, deve ser verificado o correto funcionamento de
todos os equipamentos, motores, sistemas de comunicagdo em bordo,
etc. entre outros.

No dmbito de uma organizagdo, uma checklist assume uma
importdncia vital para que se atente para as centenas de detalhes que
devem ser planejados cuidadosamente, pois consiste em uma folha de
controle para orientar e guiar os processos organizacionais a fim de que
se evitem erros e se observe de forma sistemdtica a devida tramitacdo e
caminho de forma eficiente para que os resultados sejam eficazes.

O Ipsemc tem utilizado essa ferramenta de forma efetiva, pois foi
como conseguiu organizar tanto os processos do setor de beneficios como
os outros processos que sdo desenvolvidos pela gestdo previdencidria
nos termos da legislagdo vigente.

O Controle Interno elaborard os checklist de que necessitar
para o desenvolvimento pleno de sua atividade e observard os checklist
inerentes aos setores institucionais.



ANEXO Il - INFORMACOES SOBRE FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS NAS AREAS
ORGANIZACIONAIS

A gestdo corporativa do Ipsemc vem utilizando o fluxograma
de processos uma vez que essa ferramenta é uma representagdo grdéfica
que descreve os passos e etapas sequenciais de um determinado processo
o que facilita a constitui¢do, tramitagdo, desenvolvimento e findlizagdo
dos processos. Muitos estudiosos emplacam o fluxograma na lista das
ferramentas da qualidade que tem dado certo onde tem sido aplicado.

Muito embora existam outros instrumentos que atendem as
mesmas especificagdes, esta ferramenta pode ser utilizada para abordar
os processos de qualquer organiza¢do. Sendo assim, tem facilitado os
procedimentos processuais no dmbito do Ipsemc.

Por meio de figuras geométricas e outros elementos similares,
um fluxograma quando bem elaborado consegue simplificar o fluxo
de informagdes, o fluxo das atividades e entre outros elementos que
compdem cada tipo de processo em uma organizagdo.

As principais fungdes do fluxograma de processos sgo:

* Melhorar a compreensdo dos processos € como eles estdo
interligados;

e Mostrar como as atividades e rotinas de trabalho sdo
desenvolvidas na organizagdo;

* |dentificar problemas e gargalos que geram desperdicios e
retrabalhos.

2.1 Fluxograma da atividade geral do Controle Interno

Considerando a atividade geral do setor. E, elaborard os
fluxogramas de que necessitar para o desenvolvimento pleno de sua
atividade observando os fluxogramas inerentes aos setores institucionais,
em caso de necessidade.
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ANEXO IIl - MAPEAMENTO DOS PROCESSOS NAS AREAS ORGANIZACIONAIS

z

O Mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial
que tem como objetivo identificar as informagdes, o fluxo, as partes
envolvidas, capacidades, competéncias e recursos para atender todos os
componentes necessdrios fazendo com que todas as atividades de uma
empresa ou negdcio saiam conforme o planejado, com poucas alteragdes
e sem problemas. Esse tema é muito relacionado a gestdo de operagdes,
que envolve sempre um mapeamento eficaz dos processos.

Portanto, uma empresa é formada por processos e um sistema
que os organiza. Segundo Thomas H. Davenport, “o processo de negdcio
€ um conjunto de atividades estruturadas e relacionadas, projetadas para
produzir um especfifico ‘output’ para um cliente ou mercado particular”.
Isso quer dizer que os processos visam um determinado resultado. Quanto
mais a empresa exerce uma gestdo consciente de seus processos, maior
é a possibilidade de inovar nessa dreq, criando um diferencial ante a
concorréncia.

O mapeamento é uma forma de gestdo e organiza¢do desses
processos, que sdo pontos-chaves do funcionamento de uma empresaq,
de forma a tornd-los mais eficazes. Jairo Martins, Superintendente Geral
da Fundagdo Nacional da Qudlidade (FNQ), aponta que “para que um
negdcio possa lucrar e tornar-se sdlido e sustentdvel € preciso estruturd-
lo em processos principais e de apoio”. O mapeamento de processos,
entdo, visa estabelecer de forma organizada e eficiente as atividades que
sustentam uma empresa, priorizando e classificando essas tarefas.

Existem beneficios no uso consistente do mapeamento de
processos, pois esse instrumento tem o papel tanto de identificar os
processos existentes como de desafié-los, de forma a criar instrumentos
de melhoria para o desempenho da organiza¢do que adota tal técnica.
Enquanto andlise estruturada, o mapeamento possibilita a redugdo de
custos no desenvolvimento de produtos e servigos, traz & tona as falhas
de integra¢do entre sistemas e promove o melhor entendimento dos
processos utilizados, para que eles sejam simplificados ou substituidos,
caso haja necessidade. Mais uma vez, o mapeamento de processos €
esclarecedor e possibilita ainovagdo deforma padronizadae documentada,
para garantir seu controle. Esse cuidado visa a satisfagdo do cliente (que
é o resultado final) e a identificagdo de problemas a serem corrigidos.

Por meio dessa técnica o Ipsemc tem otimizado seus
procedimentos processuais, principalmente na drea de beneficios, pois
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ANEXO IIl - MAPEAMENTO DOS PROCESSOS NAS AREAS ORGANIZACIONAIS
CONTINUACAO

é de suma importdncia mapear e controlar essa drea tdo complexa e
repleta de desafios legais, funcionais e processuais que envolvem a vida
funcional do servidor publico — nosso Bem Maior.

Como ficaria muito volumoso para se anexar o mapeamento
dos processos a este volume, resolveu-se deixar o Arquivo tanto impresso
como em meio digital no dmbito das Diretorias para uso dos servidores
que atuam nas dreas, constituido na forma de um volume chamado
de “CADERNO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS DAS AREAS DE
ATUACAO DO IPSEMC.

O Controle Interno elaborard os mapeamentos que necessitar
para o desenvolvimento pleno de sua atividade e observard os
mapeamentos inerentes aos setores institucionais.

Controle Interno - 2020
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