> | INSTITUTO DE
X\ | PREVIDENCIA DOS

Manual de Padronizacao dos Processos de
Compensacao Previdenciaria

VERSAO  APROVADO
01 26, 0% 24

Manual de Padronizagdo dos Processo de Analise e Envio do Requerimento da
Compensagao Previdenciaria

RUA MARECHAM MALLET, 353, Centro, AQUIDAUANA — MS
CEP 79200-000 FONE-FAX (67) 3241-2019 - E-mail aquidauanaprev(@hotmail.com.br
CNPJ 05.030.089/0001-52




PREVIDENCIA [
o~ |
Sumario
1. DISPOSICAD GERAL .o s et s s o e s
1.1 VLT ol ) o ov: T R o e,
1.2 8o B e S R A s
13 Objetivo ESpedifiCo ...-..ccunmnmnanninns e S e e e
14 (D] 1o Tor- To o [l o] o Tl =1 o L OSSOSO OUPPTTPRN
2. PROCESSOS ....oiivieriuiiniunisssnnisssisisssssisssssssssssssssssssssessassassssssssssessssssssssssssnssesssssssssesssssssssssansss 4
21 Andlise e envio do requerimento da Compensacao Previdencidria........ocooveeeeeeiceicciccicancns
3. CONSIDERAGOES FINAIS.......ooveeeeeresiesseessssssssaesssssssssssssssssessssssssesssssssssassesssssesssssasssssesses

o @ ‘
” INSTITUTO DE
00 |

RUA MARECHAM MALLET, 353, Centro, AQUIDAUANA — MS
CEP 79200-000 FONE-FAX (67) 3241-2019 - E-mail aguidauanaprev(@hotmail.com.br
CNPJ 05.030.089/0001-52




O ]

.. INSTITUTO DE
QW PREVIDENCIA
SERV i-k‘{t'u";{:

1. DISPOSICAO GERAL
1.1 Apresentacao

O presente Manual € de uso institucional do AQUIDAUANAPREYV, e tem como principal
objetivo aprimorar e padronizar processos de trabalho e instrumentos de controle
interno. Este manual visa padronizar os procedimentos de cobranga de débitos de
contribuicdes em atraso do AQUIDAUANAPREYV, constituindo-se em um instrumento
auxiliar no cumprimento de atribuigcdes, além de servir como fonte de orientagéo 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 sugestdes de melhorias de
toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, deverd ser permanentemente
atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolugdo das atividades
desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspecdo e da administragao 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 compensagao
previdenciaria.

1.3 Objetivo Especifico

Estabelecer orientacdes para o processo de andlise e requerimento da compensacgao
previdenciaria, assim como definir diretrizes técnico-administrativas para o tratamento
interno e externo dos procedimentos, visando otimizar a comunicagdo entre o
requerente e o AQUIDAUANAPREV.

1.4 Definicao de Processos

Processo é 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’.
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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
6rgéos fiscalizadores.

A seguir, abordaremos os principais procedimentos realizados no AQUIDAUANAPREYV,
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
AQUIDAUANAPREV:
2.1 Analise e envio do requerimento da Compensacgao Previdenciaria

A presente instrucdo, visa esclarecer e orientar o processo de analise e envio do
requerimento da compensacao previdenciaria:

I. O Departamento de Compensacdo Previdenciaria do AQUIDAUANAPREV
analisa se a aposentadoria € passivel da compensacéo;

Il. A analise apontando que a aposentadoria ndo é passivel de compensacao, ela
é arquivada;

Ill.  Caso sendo passivel, solicita requerimento da compensacgao previdenciaria
através do COMPREV, enviando os documentos comprobatorios;

IV. O INSS através do COMPREV, recebe e analisa os documentos encaminhados;
V. Sendo desfavoravel, o INSS retorna informando os motivos do indeferimento;

VI. O departamento administrativo recebe a informacgao, corrige e encaminha outro
requerimento ao INSS;

VII. O INSS aprovando o processo, realiza a compensacéo previdenciaria ao
AQUIDAUANAPREV
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3. CONSIDERAGOES FINAIS

Ressaltamos que o presente manual é passivel de alteragdes e adequacdes conforme
as necessidades da administrac@o. 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 Mato Grosso do Sul. Observamos a importancia de se considerar as
jurisprudéncias, Portarias, Instrugbes, Prejulgados e demais decisdes da Corte de
Contas e outros 6rgaos.

Aquidauana-MS., 16 de maio de 2024.

Gilson Sebastiao Menezes
Diretor Presidente
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