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1. INTRODUCAO

O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Guanhaes —
GUANHAES PREV, participante do Programa Pro-Gestio, coordenado pela Secretaria de
Previdéncia Social, implementou o mapeamento das areas de atuagdo e manualizacdo dos

procedimentos da Autarquia.

Cada vez mais, vem sendo exigida agdo governamental no que tange a

responsabilidade, austeridade, racionalizacdo e ética na gestao publica.

Como parte integrante dessa moderniza¢do, foi elaborado este Manual de
Arrecadagoes e Cobrangas, para padronizar a forma de tratamento entre os agentes

envolvidos nos procedimentos dos movimentos de arrecadagao.

Portanto, o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a
instrucdo processual das arrecadacdes de contribuigdo previdenciaria, parcelamentos,
compensacdo previdenciaria, bem como dos rendimentos de aplicacdo, nos termos da

legislagao pertinente em vigor.

Além da legislagdo aplicada, dos conceitos basicos, modelos de documentos e
orientagdes uteis destinadas aos interessados, este devera contribuir para a unificagdo de

procedimentos e para a transparéncia das prestacoes de contas dos recursos arrecadados.

Este Manual ndo esgota o assunto, pois 0 mesmo ¢ dindmico e serd sempre atualizado

quando novos dispositivos legais forem publicados, ficando disponibilizado para todos.

Ele ¢ fruto de um trabalho intenso e de cunho pratico que visa facilitar a compreensao

de todos, se apresentando em forma de passo-a-passo, adotando termos claros e coerentes.

Amparada neste enfoque, a Controladoria apresenta aos gestores e servidores deste
Instituto, e também as pessoas e entidades interessadas, este manual de procedimentos a
serem seguidos durante todo o andamento processual, desde 0 momento da sua instru¢do por
parte do Requisitante até a efetiva arrecadacdo, garantindo assim o cumprimento da
transparéncia.
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Cabe ressaltar que esta publicagdo ¢ produto de um novo modelo de Gestdo, mais
focado na valorizagdo dos servidores € no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de

sua forga de trabalho e na potencializagdo do capital humano do Instituto.

Que todos fagam um bom uso desse Manual, e tenham um bom trabalho!

1. APRESENTACAO DA DIRETORIA

O objetivo deste manual ¢ orientar os responsaveis pela gestdo dos recursos
financeiros do GUANHAES PREV, bem como as pessoas que participam do processo de

arrecadacao.

O objetivo da gestio do GUANHAES PREV ¢é o constante aprimoramento dos
servidores, buscando atingir de forma satisfatoria as metas estabelecidas no planejamento

estratégico.

Espera-se que este manual sirva como fonte de consulta e que possa contribuir
efetivamente no esclarecimento de duvidas, quando da arrecadagdo e cobranca de repasses

bem como da gestao do dinheiro publico, dentro dos principios legais correspondentes.

ROSIMERY AP. INACIO DE PINHO PROCOPIO
DIRETORA EXECUTIVA DO GUANHAES PREV
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LEGISLACAO APLICADA

» Constitui¢do Federal;

> Lei Federal n° 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao dos

Orcamentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;
> Lei Federal n® 9.717/1998 — Regras Gerais de organizacao e funcionamento dos RPPS;

> Lei Federal n° 9.796/1999 — Dispde sobre a compensacgao financeira entre o RGPS e
os RPPS;

> Lei Complementar n® 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestdo fiscal;
> Lei Municipal n° 2.359/2009 — Estatuto dos Servidores do Municipio de Guanhaes;
> Codigo de Etica do GUANHAES PREV;

> Lei Municipal n°® 2.359/2009 — Dispoe sobre a Reestruturagdo do RPPS do Municipio

de Guanhiaes

> Lei Municipal n® 2.359/2009 — Dispde sobre o Plano de Custeio do GUANHAES
PREYV e da outras providéncias.

3. CONCEITOS

Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecdo a

todo cidadao contribuinte contra diversos riscos como doenca, invalidez, morte e velhice.
Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS

Regime previdenciario préprio de cada ente federativo, de filiagdo obrigatéria para os
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servidores publicos titulares de cargo efetivo.

Arrecadacdo

E o ato de arrecadar, receber, ter e guardar em seguranga. Na esfera publica, ¢ a agdo de

arrecadar renda ou tributo. E o valor das contribui¢des recolhidas aos cofres publicos.
Contribuigdo Previdencidria

As contribuicdes previdencidrias destinam-se ao custeio da Previdéncia Social, e a
Constituigao Federal proibe a utilizagdo dos recursos provenientes dessas contribuicdes para a

realizagao de despesas distintas do pagamento de beneficios.
Compensacgdo Previdenciaria

E o acerto de contas entre o Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) e o Regime Proprio

de Previdéncia Social (RPPS).

Ao instituirem o RPPS, os municipios geram o direito de se compensar financeiramente com
o RGPS, uma vez que servidores eram segurados do RGPS e, portanto, contribuiram por
algum tempo com aquele regime. Por essa razao, os RPPS, ficam responsaveis pelo
pagamento integral dos beneficios de aposentadoria e, posteriormente, das pensdes por morte
dela decorrentes e também tornam-se titulares do direito de se compensar com o RGPS

relativamente aos periodos de contribui¢do a ele vertidos.
Recursos Previdenciarios (Fontes de Custeio)

> Constituem recursos previdenciarios do RPPS:

> As contribui¢des do ente federativo (patronal);

7
Rua Monsenhor Pinheiro, 101 — Centro —39740-000 — Guanhaes — MG — Tel.: (33) 3421-5576 e 5309
e-mail: rpps@guanhaesprev.mg.gov.br — site: guanhaesprev.mg.gov.br


mailto:rpps@guanhaesprev.mg.gov.br

. INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
ANHAES-PR SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE

>

vV V V V V

GUANHAES - GUANHAES PREV

As contribui¢des dos segurados ativos, inativos e
pensionistas;

As receitas decorrentes de investimentos e patrimoniais;
Os valores recebidos a titulo de compensagao financeira;
Os valores aportados pelo ente federativo (aportes)
Demais dotagdes previstas no orgamento;

Outros bens, direitos e ativos com finalidade previdenciaria.

ORGAOS ENVOLVIDOS

Prefeitura Municipal de Guanhaes;

Céamara Municipal de Guanhaes;

Servico Autonomo de Agua e Esgoto;

Secretaria de Previdéncia Social;

Institui¢cdes Financeiras.

MODULO 1 - COBRANCA E ARRECADACAO DE VALORES NAO REPASSADOS

Arrecadacao de Cobranca de Débitos de Contribuicio em Atraso do Ente Federativo:

II.
III.
IV.

VL

VIIL

VIIIL

No processo de arrecadagdo ¢ analisado de inicio se tem servidor efetivo ou nao;
Caso tenha, o Ente Federativo informa o setor financeiro do GUANHAES PREV;
Em seguida 0o GUANHAES PREV faz o cadastro do 6rgao;

O Ente Federativo gera e emite a guia de recolhimento;

Logo depois o Ente Federativo encaminha guia para pagamento;

Caso o pagamento tenha sido realizado, o GUANHAES PREV acompanha o
pagamento das Guias de Recolhimento mensalmente e processo se encerra;

Se o pagamento ndo for realizado, o GUANHAES PREV elabora a Notificagio de
Cobranga, consequentemente faz a sua andlise;

Logo apds encaminha para a notificacdo de cobranga, que gera e emite a guia de
recolhimento.
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Arrecadacio de Cobranca de Débitos de Contribuicio em Atraso dos Servidores
Licenciados e Cedidos:

I. A Prefeitura/ Camara Municipal identifica de pronto com se parte servidor ou parte
patronal. Quando parte servidor as contribui¢des dos servidores ativos, inativos e
pensionistas sdo feitas com desconto na Folha de Pagamento;

II.  Se Parte Patronal a Prefeitura/Camara Municipal emite as guias de recolhimento,
sendo as contribuigdes dos servidores ativos realizadas através de depositos bancarios
pela propria Prefeitura/ Camara Municipal;

III.  Apds, o GUANHAES PREV verifica se houve o atraso dos pagamentos, quando nio
houver, o processo ¢ encaminhado para o Armazenamento Interno. Constado o atraso
no pagamento, a GUANHAES PREV faz a cobranga via Oficio a Prefeitura/ CAmara
Municipal;

IV. Por sua vez, sera o documento ¢ protocolado gerando um processo administrativo.
Adiante, este ¢ encaminhado ao GUANHAES PREV para insercdo da data de
pagamento e valor originario acrescidos de multa e juros por atraso;

Em seguida, o GUANHAES PREV, novamente verificar houve o pagamento. Visto
que o pagamento nao ocorreu, as cobrangas serao realizadas via Oficio pelo
GUANHAES PREV. Quando pagas, as cobrancas sdo cessadas e processo se encerra.

1. Cobranca dos valores niao repassados — Procedimentos

Os valores devidos ao RPPS deverdo ser repassados em moeda corrente, de forma

integral para cada competéncia, ou parcela (no caso de parcelamentos).

O nao pagamento dos valores devidos ao RPPS, ensejard cobranga com acréscimos

legais.
Os repasses dos valores a0 GUANHAES PREV deverdo seguir os vencimentos
abaixo:
REPASSE VENCIMENTO
Contribuigdes Previdenciarias Dia 20 do més subsequente ao da competéncia
Compensacdo Previdencidria 5° dia ttil subsequente ao més de competéncia
Parcelamentos e/ou Reparcelamentos | A cada 30 dias a partir do vencimento da 1° parcela

Ao verificar que os valores ndo foram repassados, deverdo seguir o seguinte
passo-a-passo.
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a) Contribui¢oes Previdenciarias

> Oficiar o orgao devedor (DAF)

No 1° dia util posterior ao vencimento do repasse, a Diretoria Administrativa
Financeira, ao consultar a auséncia do crédito em conta do valor devido, devera elaborar
oficio ao 6rgdo devedor (PMG, CMN ou SAAE) informando o ndo pagamento e os

acréscimos legais.

Devera protocolar o oficio no 6rgao competente.

> Recebimento do valor devido (GRP)

Havendo o pagamento do valor devido e oficiado, a DAF deverd calcular os

acréscimos legais entre o vencimento e a data do efetivo pagamento.

Cobrara os acréscimos ao 6rgao competente por meio de oficio.

Em seguida, a DAF fard o lancamento do recebimento na planilha Controle de
Arrecadagdes, indicando a data, o valor e o local do crédito. E fara o lancamento dos

acréscimos legais a receber.

Deveréd fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de Caixa,

onde sdo informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final por

dia.

Em seguida, fara o cadastro da arrecadag@o no sistema de controle contabil/financeiro.

Aguardard o pagamento dos acréscimos legais e, ao identificar o crédito em conta,
devera efetuar os mesmos procedimentos acima.
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> Analise dos Recebimentos (Controle Interno)

> Conciliacao Bancaria (DAF)

> Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

2. Compensac¢ao Previdenciaria

O Regime Proprio em situagdo irregular ndo tem direito de receber compensagao

previdenciaria.

Para que o RPPS possa receber a compensagao previdencidria devera possui CRP e a

CND de tributos federais (emitido pela Receita Federal do Brasil).

Portanto, se ndo ocorrer o recebimento da compensagao previdenciaria no prazo,
significa que ela estd em situagdo irregular. Caso ndo haja o recebimento, os seguintes

procedimentos deverao ser efetuados:

> Informar sobre a auséncia do crédito (DAF)

Informar a Contabilidade sobre o ndo recebimento dos valores devidos de

compensagao previdenciaria para que se apure as irregularidades.
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> Consultar possiveis irregularidades no CRP ou na Receita Federal do Brasil

(Contabilidade)

A Diretoria Administrativa e Fiscal fard a consulta ao site da Secretaria de Previdéncia

Social e emitird um extrato previdenciario do GUANHAES PREV.

Consultara também a situagao fiscal e previdenciaria do RPPS junto a RFB.

Identificando a irregularidade, emitird um relatorio conclusivo e encaminhara a

Diretoria para autorizar a abertura de processo para regularizagao.

> Se a irregularidade for por falta de pagamento ou por pagamento a menor, sera

autuado processo de pagamento;

3. Parcela de Parcelamento e/ou Reparcelamento

Ao identificar o repasse da parcela do Termo de Acordo de Parcelamento, os

procedimentos serdo os mesmos da Contribui¢do Previdenciaria — letra A, acima.

Guanhaes, 06 de maio de 2024.

Rosimery Aparecida Inacio de Pinho Procépio
Diretora Executiva do Guanhaes-Prev
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