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RELATÓRIO DE CONTROLE INTERNO Nº 01/2025 
 
 
ÓRGÃO A SER VERIFICADO: 

 Instituto de Aposentadoria e Pensões dos Servidores Municipais de São Leopoldo/RS – 

IAPS. 

LOCAL: 

 Instituto de Aposentadoria e Pensões dos Servidores Municipais de São Leopoldo/RS – 

IAPS. 

RESPONSÁVEL PELO RELATÓRIO: 

 Controladoria Geral do RPPS 

 
PERIODICIDADE DO RELATÓRIO:  Semestral - Janeiro/2025 a Junho/2025. 
 
 
1 – OBJETIVOS E EXTENSÃO DOS TRABALHOS 
 

Este relatório de Controle Interno, para fins de Certificação Institucional e 

Modernização da Gestão dos Regimes Próprios de Previdência Social da União, dos Estados, 

do Distrito Federal e dos Municípios - PRÓ-GESTÃO tem como objetivo “a avaliação da 

conformidade das áreas mapeadas e manualizadas”. 

As áreas mapeadas e manualizadas foram as seguintes: 

 Benefícios, com o mapeamento e manualização de todos os processos de concessão de 

benefícios que por ali transitam; 

 Arrecadação, com o mapeamento e manualização da arrecadação de débitos de 

contribuições em atraso; 

Os mapeamentos e os manuais utilizados como critério de análise neste relatório estão 

disponibilizados no site do Instituto: https://www.iaps.com.br/ . 

 

2 -METODOLOGIA ADOTADA 

 

Os trabalhos deste relatório foram realizados por meio de visitas aos setores, utilizando-

se as técnicas de análise documental, exames de registros, inspeção física, entrevistas e 

observância e correlação das informações obtidas. 
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3 – ANÁLISE DE CONFORMIDADE DAS ÁREAS MAPEADAS E MA NUALIZADAS 

 
3.1 - Análise dos Processos de Concessão, Revisão e Folha de Pagamento de Benefícios 

no período de Janeiro de 2025 a Junho de 2025 

 
Verificou-se que no período de janeiro de 2025 a junho de 2025 foram concedidos os 

seguintes benefícios: 

 
Mês Aposentadoria 

Voluntária 
Aposentadoria 
Compulsória 

Aposentadoria 
por 

Invalidez 

Pensão 

Janeiro 2025 - 1 - 3 
Fevereiro 2025 14 1 - 1 

Março 2025 28 - - - 
Abril 2025 19 - 5 1 
Maio 2025 22 - 11 4 
Junho 2025 9 - - 2 
 
 

Para fins de análise de conformidade ao mapeamento e manualização, foram 

selecionados de modo aleatório 05 (sete) processos encaminhados no período: 02 (dois) 

processos de concessão de aposentadoria voluntária, 01 (um) processo de concessão de 

aposentadoria compulsória, 01 (um) referente a concessão de aposentadoria por invalidez e 01 

(um) processos referentes a concessão de pensão por morte. 

Abaixo, a análise documental dos processos selecionados: 

 

3.1.1 - Processo de Concessão de Aposentadoria Voluntária por Tempo de contribuição 

ou Idade: 

 

Conforme manualização elaborada pelo IAPS o processo de concessão de aposentadoria 

voluntária ocorre da seguinte forma: 
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             Imagem retirada do manual de aposentadoria voluntárias de regra geral - 2025. 
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           Imagem retirada do manual de aposentadoria voluntárias de regra geral - 2025. 

 
 
Para verificar a conformidade deste processo foram examinados os processos de 

concessão de aposentadoria voluntária nº 2024.04.22690P e o nº 2024.15.22765P. 

Considerando as etapas previstas no mapeamento e manualização dos processos de 

concessão de aposentadoria voluntária, verificou-se as seguintes inconformidades nos 

processos supracitados: 

- Etapa 5 - não consta comprovação de comunicação (ofício) da aposentadoria ao RH 

da Prefeitura e/ou à Secretaria de origem do servidor, em ambos os processos; 

- Etapa 7 - não consta comprovação de que o processo nº 2024.15.22765P foi enviado 

ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul – TCE/RS. Do mesmo modo, não consta 

comprovação de que os processos foram enviados ao COMPREV, nos casos de compensação 

previdenciária, visto que esta etapa depende da anterior após homologação pelo TCE/RS. 

As demais etapas estabelecidas no mapeamento e manualização foram devidamente 

cumpridas. 

 

3.1.2 - Processo de Concessão de Aposentadoria Compulsória 

 

A concessão de aposentadoria compulsória segue o seguinte processo, conforme a 

manualização: 
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      Imagem retirada do manual de aposentadoria compulsória - 2025. 
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      Imagem retirada do manual de aposentadoria compulsória - 2025. 
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Para verificar a conformidade deste processo foram examinados os processos de 

concessão de aposentadoria compulsória nº 2025.01.22826P. 

Considerando as etapas previstas no mapeamento e manualização dos processos de 

concessão de aposentadoria voluntária, verificou-se as seguintes inconformidades nos 

processos supracitados: 

- Etapa 4 - não consta comprovação de comunicação (ofício) da aposentadoria ao RH 

da Prefeitura e/ou à Secretaria de origem do servidor. 

As demais etapas estabelecidas no mapeamento e manualização foram devidamente 

cumpridas. 

 

3.1.3 - Processo de Concessão de Aposentadoria por Invalidez 

 

Conforme a manualização o processo de concessão de aposentadoria por invalidez 

ocorre da seguinte forma: 

 
      Imagem retirada do manual de aposentadoria por invalidez permanente - 2025. 
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Imagem retirada do manual de aposentadoria por invalidez permanente - 2025. 

 

Para avaliar a conformidade foi examinado o processo de concessão de aposentadoria 

por invalidez nº 2025.03.22857P. 

Em análise aos documentos acostados ao processo, considerando as etapas previstas no 

mapeamento e manualização dos processos de concessão de aposentadoria por invalidez, 

verificou-se as seguintes inconformidades: 

- Etapa 5 - não consta comprovação de comunicação (ofício) da aposentadoria ao RH 

da Prefeitura e/ou à Secretaria de origem do servidor. 

No que se refere à concessão de aposentadoria por invalidez, cumpre ressaltar que, no 

detalhamento do manual de procedimentos, não há nenhuma etapa que preveja a comunicação 

ao CETRAN/RS (Conselho Estadual de Trânsito) informando sobre a aposentadoria por 

invalidez do servidor. 
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3.1.4 - Processo de Concessão de pensão por morte: 

 

Conforme a manualização o processo de concessão de pensão por morte ocorre da 

seguinte forma: 

 

 
Imagem retirada do manual de pensão por morte - 2025. 
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Imagem retirada do manual de pensão por morte - 2025. 

 

 

Para verificação de conformidade foram examinados os processos de concessão de 

pensão por morte nº 2025.07.22803P. 

Considerando as etapas previstas no mapeamento e manualização, constatou-se que não 

há inconformidades no processo supracitado. 

 

3.1.5 - Processo de Revisão de Benefícios 

 

Conforme a manualização deste processo, a revisão de benefícios ocorre da seguinte 

forma: 
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Imagem retirada do manual de revisão - 2025. 

 

Para verificação de conformidade foi solicitado para análise o processo nº 

2022.04.21972, onde se deu a uma revisão em abril/2025, em razão de decisão judicial. Porém 

o mesmo processo teve revisão anterior, em setembro/2023, diante de diligência do TCE/RS, 

no qual foi analisada essa revisão de acordo com a manualização. 
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Desse modo, considerando as etapas previstas no mapeamento e manualização, 

constatou-se que não há inconformidades no processo supracitado, da análise referente a revisão 

de setembro/2023. 

 

No que se refere à revisão de processos, destaca-se que o manual de procedimentos não 

contempla outros tipos de revisão, como aquelas decorrentes de ações judiciais movidas pelo 

servidor para reconhecimento de direitos, entre outras situações que eventualmente possam 

ocorrer. 

 

3.1.6 - Processo de Gestão da Folha de Pagamento de Benefícios 

 

Conforme manualização elaborada pelo IAPS o processo de gestão da folha de 

pagamentos ocorre da seguinte forma: 

 

 
                 

Imagem retirada do manual de elaboração da folha de pagamento - 2025. 
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Imagem retirada do manual de elaboração da folha de pagamento - 2025. 
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Imagem retirada do manual de elaboração da folha de pagamento - 2025. 

 

Para verificar a conformidade do mapeamento e manualização deste processo, 

realizou-se entrevistas com o responsável pelo processo e concluiu-se que neste semestre a 

rotina de trabalho está de acordo com a manualização. 

Por fim, em relação à manualização elaborada, sugere-se que a Etapa 09, 'Assinar 

arquivos bancários', descreva de forma detalhada quais assinaturas devem ser realizadas. 

 

3.2 - Análise do Processo de Arrecadação de Contribuições Mensais 

 

Conforme manualização confeccionada pelo IAPS o processo de arrecadação de débitos 

de contribuições mensais ocorre da seguinte forma: 
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  Imagem retirada do manual de arrecadação de contribuição - 2025. 
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Para verificar a conformidade do mapeamento e manualização deste processo, realizou-

se entrevistas com o responsável pelo processo e concluiu-se que neste semestre a rotina mensal 

de trabalho está de acordo com a manualização. Ressaltamos que não houve repasses em atraso 

durante o 1º semestre de 2025. 

3.3 - Análise do Processo de Arrecadação de Contribuições de Servidores Cedidos 

 
                Imagem retirada do manual de arrecadação de contribuição de servidores cedidos - 2025. 
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Para verificar a conformidade do mapeamento e da manualização deste processo, foram 

realizadas entrevistas com o responsável, nas quais se constatou que a rotina é de difícil 

execução, uma vez que as informações não chegam ao setor responsável em tempo hábil. 

Observou-se ainda que os Entes Cessionários não encaminham os relatórios mensais, 

limitando-se apenas à realização dos repasses, momento em que a contabilidade passa a receber 

as informações. 

 

4 – CONCLUSÃO E RECOMENDAÇÕES 

 

Com base nos documentos avaliados até o momento, foram identificadas algumas 

inconformidades, conforme descrito a seguir. 

Nos processos de concessão de benefícios, constatou-se, em especial, a ausência de 

cópia da comunicação oficial sobre a concessão do benefício ao RH da Prefeitura ou à Secretaria 

de origem do servidor, bem como a falta de comprovação do envio, em tempo hábil, dos 

referidos procedimentos para análise e parecer do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande 

do Sul (TCE/RS), além do requerimento do COMPREV, quando aplicável. 

Na análise dos processos de folha de pagamento e arrecadação, observou-se que a 

manualização tem sido efetiva, desde que as informações sejam encaminhadas ao setor 

responsável para os devidos lançamentos. 

Dessa forma, conclui-se que os procedimentos adotados atendem, com ressalvas, aos 

critérios estabelecidos no mapeamento e na manualização. 

Com base nas análises realizadas, e visando ao aprimoramento das atividades 

desenvolvidas no IAPS, apresentam-se as seguintes recomendações: 

 

4.1 - Que seja anexada, aos processos de concessão de benefícios, cópia da comunicação 

oficial das concessões (por exemplo, portaria de aposentadoria) encaminhada ao RH da 

Prefeitura ou à Secretaria de origem do servidor, conforme previsto nas etapas do mapeamento 

e da manualização; 

4.2 – Que o mapeamento e a manualização das revisões de benefícios sejam atualizados, 

considerando que, além das revisões solicitadas por diligência do TCE/RS, existem outras 

situações possíveis, como revisões decorrentes da publicação de nova portaria de progressão 
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anterior à data da concessão da aposentadoria, decisões judiciais ou outros casos que o setor de 

Benefícios julgar pertinentes; 

4.3 – Quanto a contribuição previdenciária dos servidores cedidos, que seja 

encaminhado, pela Direção, comunicado formal (via ofício) aos órgãos cessionários, 

solicitando o envio mensal das informações necessárias ao setor de Contabilidade para registro 

e controle das contribuições previdenciárias dos servidores cedidos, a fim de evitar perdas de 

receita e eventuais prejuízos futuros aos servidores. 

 

 

São Leopoldo, 10 de novembro de 2025. 

 

 

 

Janaína Regina Adriano 

Controladora Geral do IAPS 

Matrícula: 85170 
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