INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE FRANCISCO SA

CNPJ.: 03.133.862/0001-80  RUA CAPITAO ENEAS, 524 - CENTRO - FRANCISCO SA - MG.

pREV| BREJ@ TEL.: (038) 3233 1659.

NORMATIVO INTERNO N° 04/2025

1. Objetivo

Estabelecer diretrizes de segregacdo de funcdes no ambito do Instituto
Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Francisco S&, visando
mitigar riscos operacionais, prevenir conflitos de interesse e assegurar a
integridade dos processos de habilitacdo, concessdo, implantagao,
manutencao e pagamento de beneficios previdenciarios.

2. Abrangéncia

Aplica-se a todos o0s agentes envolvidos nos processos previdenciarios,
considerando a estrutura organizacional reduzida composta por Diretor,
Tesoureiro, Controlador Interno e Assessoria Juridica.

3. Principios
e Segregacao de funcdes criticas
o Rastreabilidade dos atos

e Dupla verificacdo (duplo controle)
e Transparéncia e conformidade legal

4. Estrutura de Responsabilidades

4.1 Habilitacdo de Beneficios
Responsavel principal: Controlador Interno
Atribuicdes:

e Receber e protocolar requerimentos
e Conferir documentacéo
e Validar vinculos, tempo de contribuicédo e requisitos

Vedacéo:

e N&o podera atuar na concessdo, implantacdo ou pagamento do
beneficio
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4.2 Concessao de Beneficios
Responsavel principal: Diretor
Atribuicdes:

e Analisar o processo instruido
« Decidir sobre o deferimento ou indeferimento
e« Assinar o ato de concessao

Apoio:
e Assessoria Juridica: emisséo de parecer juridico
Vedacéo:
« Nao realizar atividades operacionais de implantacdo ou pagamento
4.3 Implantacéo de Beneficios
Responsavel principal: Tesoureiro
Atribuicdes:

o Cadastrar o beneficio no sistema
e Inserir dados financeiros e cadastrais

Controle:

e Revisao obrigatéria pelo Controlador Interno antes da liberacéo
Vedacéo:

« Na&o participar da habilitacdo nem da decisé@o de concessao
4.4 Manutencao de Beneficios
Responsavel principal: Tesoureiro
Atribuicdes:

o AtualizagOes cadastrais
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« Revisdes de valores
o Inclusao/exclusao de beneficios

Controle:

» Validag&o pelo Controlador Interno
4.5 Pagamento de Beneficios
Responsavel principal: Tesoureiro
Atribuicdes:

e Processar a folha de pagamento
e Executar ordens bancérias

Controle:

e Autorizacao do Diretor
e Conferéncia prévia do Controlador Interno

Vedacéo:
o Na&o autorizar sozinho pagamentos sem validacao
5. Fluxo Simplificado

Habilitacdo: Controlador Interno
Parecer Juridico: Assessoria Juridica
Concesséao: Diretor

Implantacao: Tesoureiro
Conferéncia: Controlador Interno
Autorizacao: Diretor

Pagamento: Tesoureiro

Noakr~wNPE

6. Medidas Compensatorias
Considerando a estrutura reduzida:

e Adocédo de checklist obrigatorio em todas as etapas
o Registro formal de todas as validagdes

e Auditorias periddicas internas

e Segregacao logica em sistemas (perfis de acesso)
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7. DisposigOes Finais

Este normativo entra em vigor na data de sua aprovacao, devendo ser revisado
anualmente ou sempre que houver alteragdo na estrutura organizacional ou na
legislacdo aplicavel.

Francisco Sa, 02 de janeiro de 2025
Elaborado por: Varcilia Martins Rocha

Aprovado por: Elvis Henrigue Ruas Rodrigues
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