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1. DISPOSICAO GERAL
1.1 Apresentacao

O presente Manual € de uso institucional do IPREMBE - Instituto de Previdéncia
Municipal de Boa Esperanga, e tem como principal objetivo aprimorar e padronizar
processos de trabalho e instrumentos de controle interno. Este manual visa padronizar
os procedimentos de cobranca de débitos de contribuicdes em atraso do IPREMBE,
constituindo-se em um instrumento auxiliar no cumprimento de atribuicdes, além de
servir como fonte de orientagao e contribuir para o aprimoramento do controle interno.

Contudo, este manual ndo esgota o assunto, muito pelo contrario, € o marco inicial para
que seja aplicado no dia a dia, enriquecido pelas criticas e sugestées de melhorias de
toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera ser permanentemente
atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolugao das atividades
desenvolvidas, das técnicas de auditoria/linspecao e da administracdo publica
municipal.

1.2 Objetivo Geral

O presente manual tem como objetivo dar entendimento quanto aos processos
aplicados para realizar a analise e envio do requerimento do processo de compensacao
previdenciaria.

1.3 Objetivo Especifico

Estabelecer orientagdes para o processo de analise e requerimento da compensacao
previdenciaria, assim como definir diretrizes técnico-administrativas para o tratamento
interno e externo dos procedimentos, visando otimizar a comunicagdo entre o
requerente e o IPREMBE.
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1.4 Definigao de Processos

Processo € um conjunto de atividades inter-relacionadas executadas na organizagao,
iniciado por eventos internos ou externos, que consome recursos (entrada - input) e
gera resultados (saida - output). Todo processo deve ser relacionado a um objetivo que
visa atender, dentro da estratégia da organizagao, a uma determinada demanda’.

Os processos deverao ser organizados na sequéncia cronolégica, numerados folha por
folha, a partir da capa, carimbo no canto superior direito, com a rubrica de funcionario
responsavel.

Os processos devem refletir a transparéncia dos atos.

Um processo organizado facilita a analise por parte do Controle Interno e, ainda, dos
orgaos fiscalizadores.

A seguir, abordaremos os principais procedimentos realizados no IPREMBE, de forma
a facilitar o bom andamento e formalidades dos mesmos.

Em sintese, todo processo deve seguir procedimentos de PROTOCOLO, PARECERES
TECNICOS, AUTORIZACAO, EXECUCAO e ARQUIVOS.

Todo processo deve ser movimentado no sistema de protocolo, com o respectivo
despacho em cada andamento.

2. PROCESSOS

Destacamos no presente item os procedimentos a serem seguidos a rigor pelo
IPREMBE:

2.1 Abertura de requerimentos do COMPREV

A presente instrugdo, visa esclarecer e orientar o processo de abertura de
requerimentos:

I. O Tribunal de Contas de Minas Gerais faz homologagdo do processo de
concessao de beneficio previdenciario

1 MANUAL DO PRO GESTAO, Programa de Certificagao Institucional e Modernizagdo da Gestao dos Regimes Proprios de Previdéncia
Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Versdo atualizada em 04/02/2026)
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II. O IPREMBE faz a analise do processo, insere o requerimento de compensacgao
no sistema COMPREV

. E anexado o requerimento de compensagdo e o ato de homologacao, no
processo de Concesséao de Beneficios Previdenciarios;

IV.  Apods arquiva o processo de concessdo de beneficios e depois realiza o
acompanhamento.

2.2 Requerimentos do COMPREV
A presente instrugao, visa esclarecer e orientar sobre o requerimento de COMPREV:
processo de abertura de requerimentos:

. O Tribunal de Contas de Minas Gerais faz homologagcdo do processo de
concessao de beneficio previdenciario;

II.  Realiza o levantamento dos requerimentos IPREMBE em exigéncia;
Ill.  Providéncia as corre¢des necessarias;

IV. Faz o levantamento de novos requerimentos inseridos no sistema Comprev
(RGPS e RPPS);

V.  Abre processo dos novos requerimentos, realiza a analise e define o status.

2.3 Pagamentos/Recebimentos do COMPREV

A presente instrugao, visa esclarecer o processo de pagamentos e recebimentos do
COMPREV:

I. O IPREMBE extrai os relatérios de pagamento e atualiza as planilhas;

[I.  Encaminha os relatérios aos Departamento Financeiro, Departamento Contabil
e a Superintendéncia;

[ll.  Providéncia as guias de pagamento e os dados bancarios e encaminha ao
Departamento de Contabilidade para faturamento e pagamento;

V. Acompanha os pagamentos e os recebimentos até o quinto dia util;
V. Em caso de nao pagamento ou recebimento realiza a contestacao ou a defesa.

2.4 Cessacao de COMPREV
A presente instrugao, visa esclarecer a cessacao de COMPREV:

I. O IPREMBE Solicita ao recursos humanos e folha de pagamento a relagao de
beneficios desligados;

Il. Faz o batimento com a planilha de acompanhamento dos beneficios encerrados;
lll. Realiza a busca de documentos que subsidiam o desligamento do beneficiario;
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IV. Providéncia a cessagcao de COMPREV no sistema.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Ressaltamos que o presente manual € passivel de alteragdes e adequagdes conforme
as necessidades da administracdo. Devera ser utilizado como “roteiros” de trabalho e
nao exclusivamente como unico meio de pesquisa, devendo todos os servidores
envolvidos sempre observar demais legislagdes e regras a serem aplicadas ao caso.

Também nao podemos deixar de mencionar as normativas especificas do Tribunal de
Contas de Minas Gerais. Observamos a importancia de se considerar as
jurisprudéncias, Portarias, Instrugcdes, Prejulgados e demais decisdes da Corte de
Contas e outros 6rgaos.
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CONSELHO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DO REGIME PROPRIO DE
PREVIDENCIA SOCIAL DE BOA ESPERANCA (MG).

TERMO DE APROVACAO DO MANUAL DE PADRONIZACAO
DOS PROCESSOS DE INVESTIMENTOS

Os membros do Conselho Municipal de Previdéncia do Instituto de Previdéncia Municipal de
Boa Esperanga (MG), abaixo assinados, apds tomarem conhecimento APROVAM por
unanimidade o MANUAL DE PADRONIZACAO DOS PROCESSOS DE INVESTIMENTOS
do RPPS de Boa Esperanga (MG) para que produza todos os efeitos legais.

Boa Esperanca (MG), 17 de margo de 2026.

Membros do Conselho Deliberativo

Julian

Presidel{t do Conselho

Mo dolidices £ Qiinein all

Maria da Consoladao Lara Oliveira Marco 'Nult6 da Silva Mglgago Ramos

cm

Membro Membro
Jaqueline Lara Oliveira Ellen Lais Oliveira
Membro Membro
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TERMO DE APROVACAO DO PLANO DE ACAO DE 2026 DO IPREMBE PELO
CONSELHO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DO REGIME PROPRIO DE
PREVIDENCIA SOCIAL DE BOA ESPERANCA (MG).

Os membros do Conselho Municipal de Previdéncia do Instituto de Previdéncia Municipal de Boa
Esperanca (MG), abaixo assinados, apos tomarem conhecimento APROVAM por unanimidade o
PLANO DE ACAO do RPPS de Boa Esperanga (MG) para que produza todos os efeitos legais.

Boa Esperanga (MG), 26 de margo de 2026.

Membros do Conselho Deliberativo

s
Juliana(W ouza
embr:
Maria da Consolagao Lara Oliveira Marco Tjuli il Igago Ramos
Membro Membro

N \ g
aqueline Lara Oliveira Ellen Lais Oliveira

Membro Membro



