INSTITUTO DE APOSENTADORIAS E PENSOES DOS ¢4
SERVIDORES MUNICIPAIS DE SAO LEOPOLDO l,l_

ot &

27.01-19%

RELATORIO DE CONTROLE INTERNO N° 01/2025

ORGAO A SER VERIFICADO:
¢ Instituto de Aposentadoria e Pensdes dos Servidibwegcipais de Sao Leopoldo/RS —
IAPS.
LOCAL:
e Instituto de Aposentadoria e Pensdes dos Servidduegipais de Sao Leopoldo/RS —
IAPS.
RESPONSAVEL PELO RELATORIO:
e Controladoria Geral do RPPS

PERIODICIDADE DO RELATORIO: Semestral - Janeiro/2025 a Junho/2025.

1 - OBJETIVOS E EXTENSAO DOS TRABALHOS

Este relatério de Controle Interno, para fins dertiftacdo Institucional e
Modernizacdo da Gestado dos Regimes Proprios dédBneva Social da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios - PRO-GESTAgntcomo objetivo “a avaliagdo da
conformidade das areas mapeadas e manualizadas”.

As areas mapeadas e manualizadas foram as seguintes

e Beneficios, com o mapeamento e manualizacdo ds tslprocessos de concessao de
beneficios que por ali transitam;

e Arrecadacao, com o mapeamento e manualizacaoatmdacao de débitos de
contribuicbes em atraso;

Os mapeamentos e 0s manuais utilizados como oritierianélise neste relatorio estéo

disponibilizados no sitdo Instituto:https://www.iaps.com.br/

2 -METODOLOGIA ADOTADA

Os trabalhos deste relatério foram realizados pmo e visitas aos setores, utilizando-
se as técnicas de analise documental, exames d#raogginspecao fisica, entrevistas e

observancia e correlacéo das informacdes obtidas.
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3 — ANALISE DE CONFORMIDADE DAS AREAS MAPEADAS E MA NUALIZADAS

3.1 - Analise dos Processos de Concessao, RevisBolka de Pagamento de Beneficios
no periodo de Janeiro de 2025 a Junho de 2025

Verificou-se que no periodo de janeiro de 2025vagude 2025 foram concedidos os

seguintes beneficios:

Més Aposentadoria | Aposentadoria| Aposentadoria | Penséo
Voluntaria Compulsoéria por
Invalidez
Janeiro 2025 - 1 - 3
Fevereiro 2025 14 1 - 1
Margo 2025 28 - - -
Abril 2025 19 - 5 1
Maio 2025 22 - 11 4
Junho 2025 9 - - 2

Para fins de andlise de conformidade ao mapeamentananualizacdo, foram
selecionados de modo aleatério 05 (sete) processcaminhados no periodo: 02 (dois)
processos de concessdo de aposentadoria volur@ariéim) processo de concessao de
aposentadoria compulsoria, 01 (um) referente aessdo de aposentadoria por invalidez e 01
(um) processos referentes a concesséao de pensawer

Abaixo, a analise documental dos processos se hubisn

3.1.1 - Processo de Concessao de Aposentadoria Vibduia por Tempo de contribuicéo

ou ldade:

Conforme manualizagéo elaborada pelo IAPS o proassoncessao de aposentadoria

voluntéria ocorre da seguinte forma:
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MANUALIZACAO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS

DIVISAO DE BENEFICIOS/PROTOCOLO

1. O(A) servidor{a) pablico municipal efetivo de S3o Leopoldo comparece ao IAPS, atualiza
seus dados cadastrais e solicita ao setor de Beneficios uma simulacdo para saber se ja tem
direito ou quando tera direito a aposentadoria e por qual regra;

1.2 Em caso positivo, fornece ao(a) servider{a) uma lista com os documentos, pessoais
e funcionais necessarios para protocolar o pedido de aposentadoria. Os documentos
funcionais deverdo ser protocolados no RH do Orgdo de lotacdo do(a) servidor(a) e os
documentos pessoais deverao ser providenciados para apresentar no dia agendado para
assinar o requerimento. Caso haja alguma irregularidade, o proprio IAPS contata o RH para
verificar e resolver, antes de chamar o requerente;

1.3 Of{A) servidor{a) comparece ao Setor de Beneficios para assinar o requerimento da
aposentadoria, portando os documentos pessoais listados e ja entregues previamente,
protocola e assina o pedido de aposentadoria.

DIVISAD DE BENEFICIOS

2 Encaminhamento do processo para o Setor de Beneficios para a realizacdo do calculo e
emissao de relatdrio técnico, apds a analise do processo.

2.1 O processo & lancado no sistemn do TCE — SAPIEM, conferencia das assinaturas,
escaneamento do processo e tramitado ao setor Juridico para Parecer;

PROCURADORIA GERAL
3. A Procuradoria Geral do IAPS analisa questSes legais do processo, emite parecer e

encaminha a Direc3o Geral para Decis3o Final;

DIREGAD GERAL
4. A Direcdo Geral confere o processo com o Parecer da Procuradoria Geral, emite despacho a

Divisao de Beneficios comunicando da sua Decis3do.

DIVISAO DE BENEFICIOS

5. O processo retorna a Divis3o de Beneficios para emissdo e entrega de Portaria, publicacdo,
ciéncia e oficio ao RH para emissdo de Portaria de Exoneracdo e providenciar rescisao.

Av. Joao Corréa, 1350 — 4° andar — Fome: (51} 3037-9630
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Imagem retirada do manual de aposenitagoluntarias de regra geral - 2025.
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DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

6. O processo € encaminhado a Diretoria de Administracdo e Financas para geracdo do
Beneficio, inclusdo na Folha e posterior Pagamento. O Controlador Interno do IAPS assina e
confere e tramita novamente a DB.

DIVISAO DE BENEFICIOS

7. O processd eletronico sera conferido, assinado eletronicamente pelo Controlador Interno
do Municipio e pela autoridade maxima do IAPS, enviado ao TCE. Apos, verifica se ha
Compensacao Previdenciaria e langa no COMPREV para entdo ser arquivado.

Imagem retirada do manual de aposentagoluntarias de regra geral - 2025.

Para verificar a conformidade deste processo foemaminados os processos de
concessao de aposentadoria voluntaria n® 2024 880B2e o n° 2024.15.22765P.

Considerando as etapas previstas no mapeamentmualimacdo dos processos de
concessao de aposentadoria voluntaria, verificoaseseguintes inconformidades nos
processos supracitados:

- Etapa 5 - ndo consta comprovacdo de comunicagéio] da aposentadoria ao RH
da Prefeitura e/ou a Secretaria de origem do sarvéth ambos os processos;

- Etapa 7 - ndo consta comprovacao de que o po€s)24.15.22765P foi enviado
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande te BGE/RS. Do mesmo modo, n&o consta
comprovacéao de que os processos foram enviado©MPEEV, nos casos de compensagao
previdenciaria, visto que esta etapa depende @a@napos homologacao pelo TCE/RS.

As demais etapas estabelecidas no mapeamento aliragéio foram devidamente

cumpridas.
3.1.2 - Processo de Concessao de Aposentadoria Catapria

A concessao de aposentadoria compulséria seguguinte processo, conforme a

manualizacao:
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MANUALIZACAO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

1. DIVISAO DE BENEFICIOS:

1.1- Identificagdo do(a) servidor(a) publico municipal efetivo, proximo a completar 75
anos de idade; Convocado a comparecer no IAPS para orientagdo, atualizagdo
cadastral e informagéo quanto ao seu desligamento do servigo publico e aposentadoria
compulséria;

1.2- O IAPS abre protocolo do processo de aposentadoria com a documentacio
recebida do érgdo de lotagdo; Solicita ao servidor sua documentagdo pessoal para dar
andamento do processo; Recebe a documentagdo solicitada; Realiza a conferencia e
atualizagao no sistema do SISPREV; Verifica se o servidor possui acumulo de beneficio
previdenciario em atengdo ao art. 24 da EC 103/2019;

1.3- Cadastra o Processo no sistema do SAPIEM do TCE; Langa as contrbuigbes
previdenciarias para realizagdo do calculo dos proventos pela média; Emite planilha de
caclulo e relatério técnico;

1.4- Colhe assinatura do Diretor de Beneficios na planilha de calculo e no Relatorio Técnico;

1.5- Realiza o escaneamento do processo para dentro do sistema do SISPREV; Tramita
o processo virtual e fisico a Procuradoria Juridica para emissdo do parecer favoravel ou
nao;

2. PROCURADORIA JURIDICA

2.1 A Procuradoria analisa o processo verifica se esta de acordo com as regras de
apsoentadoria e emite Parecer favoravél ou ndo; Encaminha/ tramita o processo a
Direg&do Geral para orientagdes finais;

3. DIRETORIA GERAL

3.1 O Diretor Geral, ap6s apreciacéo e conferéncia do processo, emite o despacho
e devolve a Divisdo de Beneficios para emissdo da Portaria de inativagao;

Av. Jodo Corréa, 1350 —4° andar — Fone: (51) 3037-9690
CEP 93020-668 — Centro — S3o Leopoldo — RS S30 Leopoido, Bergo da Colonizacso
Alemd no Brasil
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4. DIVISAO DE BENEFICIOS:

4.1 - O Servidor e notificado a comparecer no IAPS para assinar Portaria; Caso haja
acumulo de beneficio previdenciario é refeito o calculo do beneficio em atendimento ao
art. 24 da EC 103/2019; Publicada a Portaria no Quadro Aviso do IAPS; Encaminhado
Oficio e Portaria ao érgéo de lotagdo da inativagdo do servidor e providencias de sua
exoneracdo do quadro efetivo, A Portaria de concessdao de aposentadoria €
entregue aoservidor;

5. DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS:

5.1 A DAF recebe o processo tramitado pela DB, gera o Beneficio e implanta na
Folha de Pagamento. Ap6és & encaminhado ao Controle Interno para verificagdo e
assinatura.

6. DIVISAO DE BENEFICIOS:

6.1- O processo retorna a Divisdo de Beneficios para ser enviado pelo sistema de
Processo Eletronico do TCE; O Diretor Geral e o Controle Interno do Municipio assinam
digitaimente;

7. COMPREV:

71 O Setor de Compensacao Previdenciaria confere se o processo foi assinado
digitalmente pelos responsaveis e encaminha virtualmente ao TCE do Rio Grande do Sul
para analise e registro; Emite o protocolo de envio eletronico;

T2 Envia Oficio informando a concesséo do beneficio concedido ao servidor; conforme
art. 24 da EC 103/2019; Havendo compensagao previdenciaria, providencia o
requerimento no COMPREV para cadastro no sistema DATAPREYV;

7.3 O processo fisico é arquivado; Acompanhamento do processo virtual no sistema
TCE quanto ao registro ou pendencias de informag&o ou documentacgdo para saneamento;

Av. Jodo Corréa, 1350 —4° andar — Fone: (51) 3037-9690
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Imagem retirada do manual de aposentadongutsoria - 2025.
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Para verificar a conformidade deste processo foemaminados os processos de
concessao de aposentadoria compulsoria n° 2023826P.

Considerando as etapas previstas no mapeamento@lmacdo dos processos de
concessdo de aposentadoria voluntéria, verificowaseseguintes inconformidades nos
processos supracitados:

- Etapa 4 - ndo consta comprovacdo de comunicafim) da aposentadoria ao RH
da Prefeitura e/ou a Secretaria de origem do sarvid

As demais etapas estabelecidas no mapeamento alimagéio foram devidamente

cumpridas.
3.1.3 - Processo de Concessao de Aposentadoria fimalidez

Conforme a manualizacdo o processo de concessapasentadoria por invalidez

ocorre da seguinte forma:
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MANUALIZAGAO DA APOSENTADORIA POR INVALIDEZ PERMANENTE
PERICIA:
1- O(A) servidor(a) publico municipal efetivo, afastado por incapacidade comparece a Junta Médica,
conforme indicagao do Médico Perito do IAPS.
1.1- A Junta Médica emite o Laudo de Incapacidade total para o exercicio do cargo ou qualquer outra fungao
publica municipal, sugerindo a Aposentadoria por Invalidez.

DIVISAO DE BENEFICIOS:
2- O setor de Beneficios envia Oficio ao RH. do Orgao de Lotagdo do servidor, solicitando a
documentacao funcional do(a) servidor(a).
2.1- Apods a confecgao dos documentos funcionais, estes serdo encaminhados ao IAPS, que andlisara
e contatard o(a) servidor(a) para informar o resultado da Junta e orientar sobre possiveis
averbacgbes de lempos estranhos ao municipio
2.2- Caso haja alguma irregularidade, o proprio IAPS contata o RH para verificar e resolver, antes de chamar

0 servidor,

Imagem retirada do manual de aposentadorimpalidez permanente - 2025.
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ABERTURA DO PROCESSO DE APOSENTADORIA;
3= O Setor de Benelicios, apds anlisar a documentagio @ montar o processo, realiza o célculo dos proventos
Verifica se o servidor possul aciGmulo de beneficio previdencidrio em atenglio ao art. 24 da EC 103/2019;
3.1- Emite o relatério técnico e langa no sistem do TCE = SAPIEM. Digitaliza o processo e emcaminha &
Procuradoria Juridica para Parecer,

JURIDICO/DIREGAO
4- Apés parecer juridico, que opina pelo deferimento ou Indeferimento, o processo é encaminhado a Diregao
Geral para Parecer Final

DIVISAO DE BENEFICIOS
5- O processo retorna a Divisao de Beneficios para emissao de Portaria, publicagao no quadro mural do IAPS
e/ou no site do Instituto, dar ciéncia ao(a) servidor(a) e oficiar o RH para emissido de Portaria de Exoneracao
e providenciar rescisdo. Conferéncia da isengao previdenciaria e de IRRF, entrega da Portaria ao servidor.

DIRECAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
6- O processo é encaminhado a Diretoria de Administragdo e Finangas para Gerar o Beneficio, Incluir na

Folha de Pagamento, conferencia do Controle Interno do IAPS e Pagamento do Beneficio

COMPREV
6.1- O processo retorna 4 Divisao de Beneficios, recebe assinaturas eletrdnicas da Direcao e do Controle
Interno do Murm.:ipro no site do TCE para o qual sera enviado para Homologagao. Verifica se ha Compensacao
Previdencidna, requerimento no COMPREV e arquivamento.

Av. Jo&o Comba, 1350 —=4" andar - Fone: (51) 3037-9690
CEP 93020-668 — Centro — S80 Leopoldo - RS Séo Leopoido, Bergo da Colonizagho Alema no Brasil

Imagem retirada do manual de aposentadoria polidezapermanente - 2025.

Para avaliar a conformidade foi examinado o pracédssconcessao de aposentadoria
por invalidez n° 2025.03.22857P.

Em andlise aos documentos acostados ao processgja@ando as etapas previstas no
mapeamento e manualizagéo dos processos de candessposentadoria por invalidez,
verificou-se as seguintes inconformidades:

- Etapa 5 - ndo consta comprovacdo de comunicafaio] da aposentadoria ao RH
da Prefeitura e/ou a Secretaria de origem do s@tvid

No que se refere a concesséo de aposentadoriavatidez, cumpre ressaltar que, no
detalhamento do manual de procedimentos, ndo Haunenetapa que preveja a comunicagao
ao CETRAN/RS (Conselho Estadual de TransitoJnformando sobre a aposentadoria por

invalidez do servidor.
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3.1.4 - Processo de Concesséo de penséo por morte:

Conforme a manualizacdo o processo de concess@ernd&o por morte ocorre da

seguinte forma:
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MANUALIZACAO DE PENSAO POR MORTE
1.0 - PROTOCOLO: O dependente solicita o beneficio
1.1- ELEMENTOS DO PROCESSO:

. 1.2 - O dependente do servidor ativo ou aposentado falecido solicita o
beneficio através do protocolo do IAPS, anexando os seguintes documentos:

Atestado de 6bito do servidor;

. Documento de identificacdo do requerente;

. Certiddo de casamento ou unido estavel atualizadas;

. Certiddo de nascimento de filhos menores de 18 anos; E/OU

- Filhos deficientes de qualquer idade, necessario a apresentacao do Termo
de Curatela;

. CPF;

. Comprovante de residéncia;
B Numero da conta bancaria.

.

1.3 = Em caso de servidor inativo, o processo de aposentadoria é apensado ao
requerimento de Pensdo. Em caso de servidor ativo, solicitamos a documentacado
Funcional ao RH tais como: ficha funcional;

. ficha financeira e

. demais documentos.

2.0 - DIVISAO DE BENEFICIOS

2.1 Setor de Beneficios faz a analise inicial da solicitacdo, como as informacdes a
respeito do pagamento e memoria de calculo; Comprovacdo da dependencia;

. Confecgdo de Planilha de Calculo;

. Relatério Técnico;

. Lancamento no Sistema SAPIEM do Tribunal de Contase
. Encaminha para o Setor Juridico.

3.0 = PROCURADORIA JURIDICA/DIRECAO GERAL

3.1 - Apds andlise e parecer juridico, seja ele favordvel ou desfavoravel, o processo
é encaminhado a Dire¢do Geral para Decisdo Final;

Imagem retirada do manual de penséo por morte5.202

Av. Jodo Corréa, 1350 — 4° andar — Fone/Fax: (6373690 S&o Leopoldo, Berco da coloniza¢@o Alema no Brasil.
CEP 93020-668 — Centro — S&o Leopoldo — RS



INSTITUTO DE APOSENTADORIAS E PENSOES DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE SAO LEOPOLDO

4.0 - DIVISAO DE BENEFICIOS
4.1- O processo retorna a Divisdo de Beneficios para emissdo de Portaria,
publicacdo no Quadro mural do IAPS e/ou no site do Instituto e para dar ciéncia

ao(a) requerente.
4.2 - O processo € encaminhado a Diretoria de Administracdo e Financas para
Gerar o Beneficio, inclusdo na Folha de Pagamento e outras providencias.

odo Corréa, 1350 - 4° andar - Fone: (51) 3037-9690
'83020-668 - Centro - Sdo Leopoldo - RS Séo Leopoldo, Bergo da Colonizag#o Alema no Brasil
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5.0 - CONTROLE INTERNO
5.1 - O Controlador Interno analisa e confere o processo e tramita a D.B.

6.0 — DIVISAO DE BENEFICIOS
6.1 -AD.B. recebe o processo. Caso tenha direito a compensacgao sera assinado

digitalmente pelo D.G. e o Controle Interno do Municipio e enviado ao TCE para
registro. Em caso negativo o processo fisico é arquivado.

Imagem retirada do manual de penséo por morte5.202

Para verificagdo de conformidade foram examinadbgrocessos de concessdo de

pensao por morte n° 2025.07.22803P.
Considerando as etapas previstas no mapeamentaualizacédo, constatou-se que nao

h& inconformidades no processo supracitado.

3.1.5 - Processo de Revisao de Beneficios

Conforme a manualizagcdo deste processo, a revis@emkficios ocorre da seguinte

forma:
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1.0 - INicIO:

1.1-PROCESSO:

2 — O TCE envia a Diligencia do processo a ser revisado pelo IAPS.

1.3 - O setor de Beneficios identifica quais as providencias que devem
ser tomadas. Revisdo, Retificacdo, Desconstituicdo ou simples remessa de
documentos;

14 - Sendo caso Solicitacdo de Documentos, o IAPS providencia e envia
ao TCE atraves de oficio.

1.5 - Havendo a necessidade de Revisdo, Retificagdo ou
Desconstituicdo, o IAPS notifica o inativo/Pensionista e informa o prazo para entrar
com recurso contra o TCE.

1.6 - Passados 30 dias, se nao houver manifestagédo contraria, o Instutito
providencia o cumprimento da Diligéncia.

1.7 - O Diretor Geral assina a nova Portaria.

1.8 - Apos as devidas alteragbes, o Inativo € chamado ao IAPS para
tomar ciencia das alteragoes.

19 -A nova Portaria é entregueao requerente;

19.1 - O processo é encaminhado a Diretoria de Administragdo eFinangas
para inclusédo na Folha de Pagamento e conferencia do Controle Interno do IAPS.

1.9.2 - O processo retorna a Divisdo de Beneficios para envio ao TCE;

193 - O processo eletrébnico sera conferido e assinado
eletronicamente pelo Controlador Interno do Municipio

1.9.4 j - O processo eletronico € enviado ao TCE do Rio Grande do Sul;

18.5 _ - E o processo fisico € arquivado no IAPS.

1.9.6 - Procedimento finalizado.

Imagem retirada do manual de revisao - 2025.

Para verificacdo de conformidade foi solicitado apaanalise o processo n°
2022.04.21972, onde se deu a uma revisdo em &@%/2m razao de decisao judicial. Porém
0 mesmo processo teve revisdo anterior, em seté2®) diante de diligéncia do TCE/RS,

no qual foi analisada essa revisao de acordo coranaalizacao.
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Desse modo, considerando as etapas previstas neamapto e manualizagéo,

constatou-se que néo ha inconformidades no prosagsacitado, da analise referente a revisédo

de setembro/2023.

No que se refere a revisdo de processos, destagee gemanual de procedimentos nao

contempla outros tipos de revisdo, como aquelagraades de acgdes judiciais movidas pelo

servidor para reconhecimento de direitos, entreasudituacdes que eventualmente possam

ocorrer.

3.1.6 - Processo de Gestado da Folha de Pagament@deaeficios

Conforme manualizacdo elaborada pelo IAPS o process gestdo da folha de

pagamentos ocorre da seguinte forma:

INSTITUTO DE APOSENTADORIA E PENSOES DOS 7
SERVIDORES MUNICIPAIS DE SAO LEOPOLDO/RS

1. DBIETIVO DO MANUAL

"

MANUAL DE ELABORACAD DA FOLHA DE PAGAMENTO

Formalizar o processo de elaboracdo e revisdo da Folha de Pagamento do Instituto de Aposentadoria e
Penses dos Servidores Municipais de 580 Leopoldo.

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Processos fisicos de aposentadoria, atestados de dbito, relatérios de descontos,

3. RESPONSABILIDADES

relatdrios do sistema.

GUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES
Beneficio Encaminhar processos | Gerenciar Monitorar
Folha de Pagamento Elaborar Gerenciar Canferir
Financeiro/RH Efetuar o pagamento Gerenciar Caonferir
Direcdo Assinar pagamentos Conferir Monitorar
Contabllidade Lancamento contdbil Gerenciar Caonferir

Imagem retirada do manual de elaboracéo da follpagemento - 2025.
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4. DETALHAMENTO DO PROCESSD

Etapa Atividade Responsdvel Detalhamento
i Encaminhar novos processos para Inclusdo | Beneficio
na Fotha
. Implantar novos beneficidrios na Falha Folha de Pagamento a) Conferir informacbes

pessoais do beneficidrio;
b} Verificar se ha conta
registro;

d) Efetuar validacfes.

3 Cancelar beneficidrios por dbito Folha de Pagamento a) Cadastrar os obltos;

b} Fazer folha de rescisdo
{suplementar, se
necessaria);

) Retirar dbitos da planitha
de conferéncia;

d) Efetuar validagdes.

4 Cancelar pensdes por maloridade flimite de |Folha de Pagamento a) Conferir folha de
tempo rescisdo;

b} Alterar valor do
beneficio (proporcdo) na
planilha de conferéncia;
c) Efetuar validagbes.

Ay JoBo Corrda, 1350— 4 andar — Fone,Fax: (51} 3592-T4E8
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5 Importar e lancar arguivos de descontos Folha de Pagamento a) Lan¢ar descontos;
fixos e varidvels, obrigatdrios e opcionals b} Conferir relatdrios das
instituigBesfassociaches;
c) Efetuar validacdes.

& Encerrar Folha de Pagamento Folha de Pagamento a) Recalcular Grupo Folha;
b} Efetuar validaghes
restantes;

c) Fechar a folha;

d} Conferir descontos e
proventos;

2) Processar a folha.

7 Criar Foltha do proximo miés Folha de Pagamento a) Avancar competéncla;
b) Recalcular Grupo Folha;
) Efetuar validacdes.

a8 Gerar o arguivo bancirio Financeiro/RH a) Gerar arguivo bancirio
no exportador;

b} Transmitir arguivo para
Nexxera.

Imagem retirada do manual de elaboracéo da follagemento - 2025.
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] Gerar o arguivo bancario Financeiro/RH a) Gerar arguivo bancério
no exportador;
b} Transmitir arquivo para
Maxxera.
] Assinar arguivos bancarios Direcdo
10 Emviar arguivo para Instituicdo bancaria Financeiro/RH
11 Efetuar pagamento das pensdes Financeiro/RH a) Gerar relatério das
alimenticias pensdes alimenticias;
b) Efetuar transferéncia
manual para as contas dos
beneficidrios.
12 Emitir e enviar relatério para instituigdes Folha de Pagamento a) Gerar relatérios;
fassociacbes b} Enviar wia e-mail para
instituicBes/assoclacbes.
13 Emitir @ enviar relatdrio para Contabilidade |Folha de Pagamento a) Gerar relatérios
|Empenhos @ Provisbes):
b} Criar planilha folha;
c) Enwiar via e-mail para a
Contabilidade.

Imagem retirada do manual de elaboracéo da follmagemento - 2025.

realizou-se entrevistas com o responsavel peleepsace concluiu-se que neste semestre a

rotina de trabalho esta de acordo com a manuabtizaca

arquivos bancéarios', descreva de forma detalhagia gasinaturas devem ser realizadas.

Para verificar a conformidade do mapeamento e nizagao deste processo,

Por fim, em relacdo a manualizacdo elaborada, stggeique a Etapa 09, 'Assinar

3.2 - Analise do Processo de Arrecadacéo de Contuigbes Mensais

de contribuicdes mensais ocorre da seguinte forma:

Conforme manualiza¢éo confeccionada pelo IAPS ogssp de arrecadacgéo de débitos
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INSTITUTO DE APOSENTADORIA E PENSOES DOS (ﬁh
SERVIDORES MUNICIPAIS DE SAO LEOPOLDO/RS

MANUAL DE ARRECADACAO DE CONTRIBUICAO

g

1. OBJETIVO DO MANUAL
Formalizar o processo de arrecadacdo do Instituto de Aposentadoria e Pensdes dos Servidores Municipais
de Sdo Leopoldo.

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Guias de contribui¢do oriundas de cada érgdo (Prefeitura, Semae, Hospital, Cdmara e Fundo Municipal da
Saude).

3. RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES
Contabilidade Langamento Apropriacdo Gerenciar
Controladoria Conferéncia Recolhimento Monitorar
Diregdo Financeira Controle Informacgdo Monitorar
Direc¢do Geral Conferencia Gerenciar Notificar

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Receber as guias de Contabilidade Receber os relatérios de cada érgdo
contribuicdo (Prefeitura, Semae, Hospital, Cdmara e
Fundo Municipal da Saude).
2 Apropriar os valores dentro | Contabilidade Fazer apropriagdo de receita de
do sistema contribui¢do, separadamente, referente a
cada érgdo
3 Conferir valores com os Controladoria Conferir se o que foi apropriado no sistema
relatérios de cada 6rgdo do Instituto condiz com os valores de
débitos de cada 6rgdo;

b)Corrigir possiveis divergéncia de valores.

4 Conferir os repasses Contabilidade Conferir se os valores das guias condizem
com os valores dos extratos bancdrios
referentes aos pagamentos de cada 6rgdo

até o dia do vencimento.
S Divergéncia Contabilidade Havendo divergéncia, falta de repasse ou
existéncia de Débito informa a Dire¢do
Financeira.
6 Notificagdo IAPS Diregdo Financeira Informar a Dire¢do Geral dos débitos
existentes.
7 Notificagdo ao Orgdo de Direcdo Geral Enviar oficio notificando o érgdo a respeito
Lotagdo competente de débitos pendentes.
Av. Jodo Corréa, 1350 - &* andar - Fone/Fax: (51) 3592-7488
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Para verificar a conformidade do mapeamento e niaagao deste processo, realizou-
se entrevistas com o responsavel pelo processwchiasse que neste semestre a rotina mensal
de trabalho esta de acordo com a manualizacaoalRasss que ndo houve repasses em atraso
durante o 1° semestre de 2025.

3.3 - Andlise do Processo de Arrecadacao de Contuigdes de Servidores Cedidos

INSTITUTO DE APOSENTADORIA E PENSOES DOS ¢y
SERVIDORES MUNICIPAIS DE SAO LEOPOLDO/RS

MANUAL DE ARRECADACAC DE CONTRIBUICAD DE SERVIDORES CEDIDOS
1. OBJETIVO DO MANUAL

" g Y

Formalizar o processo de arrecadacdo do Instituto de Aposentadoria e Pensbes dos Servidores Munlclpais

de 530 Leopoldo,

2. DOCUMENTOS MECESSARIOS:
Guias de contribuicdo oriundas de cada Ente Cessiondrio.

3. RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES
Contabilidade Lancamento Apropriacdo Gerenclar
Controladoria Conferéncia Recolhimento Maonitorar
Dire¢do Financeira Controle Informacio Monitorar
Direcdo Geral Conferéncia Gerenciar Motificar

4. DETALHAMENTO DO PROCESSD

Etapa Atlvidade Responsdwvel Detalhamento

1 Receber as guias de Contabilidade Receber os relatdrios do ente cessiondrio, de
contribuigdo cada servidor cedido.

2 Apropriar as valores dentro | Contabllidade Farer apropriacdo de receita de
do sistema contribulgdo, separadamente, referente cada

cedido.

3 Conferir valores com os Controladoria a. Conferir se o que fol apropriado no sistema

relatdrios de cada drgdo do Instituto condiz com os valores de débitos

de cada drgao;
b. Corrigir possivels divergéncia de valores.

4 Conferir os repasses Contabilidade Conferir se os valores das pulas condizem
com o5 valores dos extratos bancdrios
referentes aos pagamentos de cada drglo
até o dia do vencimento.

5 Divergéncia Contabilidade Havendo diverpéncia, falta de repasse ou
existéncia de Débite informa a Direg3ol
Financeira.
B Notificacdo lAPS Dire¢do Financeira Informar a Dire¢do Geral dos débitos
existentes.
7 Notificacdo ao Ente Direcio Geral Enviar oficio notificando o drgdo a respeito
Cessiondnio competente de débitos pendentes.
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Para verificar a conformidade do mapeamento e daatizacdo deste processo, foram
realizadas entrevistas com o0 responsavel, nas geatonstatou que a rotina é de dificil
execucao, uma vez que as informacdes ndo chegasetaoresponsavel em tempo habil.
Observou-se ainda que os Entes Cessionarios ndamar@am os relatérios mensais,
limitando-se apenas a realizacdo dos repasses, mmera que a contabilidade passa a receber

as informacoes.

4 — CONCLUSAO E RECOMENDACOES

Com base nos documentos avaliados até o momemton fmentificadas algumas
inconformidades, conforme descrito a seguir.

Nos processos de concessdo de beneficios, consigt@un especial, a auséncia de
cOpia da comunicacao oficial sobre a concessaeefizio ao RH da Prefeitura ou & Secretaria
de origem do servidor, bem como a falta de commé@wvalo envio, em tempo habil, dos
referidos procedimentos para analise e pareceridonal de Contas do Estado do Rio Grande
do Sul (TCE/RS), além do requerimento do COMPREMMglo aplicavel.

Na analise dos processos de folha de pagamentee@adacdo, observou-se que a
manualizagcdo tem sido efetiva, desde que as infi@iiesasejam encaminhadas ao setor
responsavel para os devidos langcamentos.

Dessa forma, conclui-se que os procedimentos ao®iai@ndem, com ressalvas, aos
critérios estabelecidos no mapeamento e na maagadiz

Com base nas analises realizadas, e visando amaapmento das atividades

desenvolvidas no IAPS, apresentam-se as seguatesiendacoes:

4.1 -Que seja anexada, aos processos de concessaatieibencopia da comunicacao
oficial das concessdes (por exemplo, portaria desexgadoria) encaminhada ao RH da
Prefeitura ou a Secretaria de origem do serviamforme previsto nas etapas do mapeamento
e da manualizacao;

4.2 —Que 0 mapeamento e a manualizacao das revisdesedios sejam atualizados,
considerando que, além das revisdes solicitadaglipgéncia do TCE/RS, existem outras

situacOes possiveis, como revisdes decorrentesilueg;do de nova portaria de progressao
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anterior a data da concessao da aposentadoriaddegudiciais ou outros casos que o setor de
Beneficios julgar pertinentes;

4.3 — Quanto a contribuicdo previdenciaria dos sereslocedidos, que seja
encaminhado, pela Direcdo, comunicado formal (viecia@) aos Orgdos cessionarios,
solicitando o envio mensal das informagfes nedessan setor de Contabilidade para registro
e controle das contribuigBes previdenciarias dogdmes cedidos, a fim de evitar perdas de
receita e eventuais prejuizos futuros aos serwdore

Assinado de forma =
JANAINA digital por JANAINA Séo Leopoldo, 10 de novembro de 2025.

REGINA  REGINA
ADRIANO:01054011
ADRIANQO:O o2s
Dados: 2025.11.12
1054011028 11:52:10 -03'00'
Janaina Regina Adriano
Controladora Geral do IAPS

Matricula; 85170
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