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MANUAL
N¢ 20/2025

SEROPEDICA/RJ, 22 de dezembro de 2025.

MANUAL DE CONTROLE DE ARRECADACAO DE SERVIDORES ATIVOS, LICENCIADOS E CEDIDOS

Verséo 2.1
Aprovado na 782 Reunido Ordindria do Conselho de Administracdo

Histérico de Versodes

DATA | VERSOES DESCRICAO AUTOR
27/12/2023 1.0 Versao inicial Crédito & Mercado
26/06/2024 2.0 Separagao do Beneficio da Arrecadagao Gabinete
18/12/2025 2.1 Definicdo mais precisa sobre a cobranca de juros e multas | Geréncia Financeira

O Manual de Arrecadagdo abrange tanto os procedimentos relacionados a cobranca de contribuicoes
previdenciarias em atraso quanto aqueles referentes as contribuicées devidas pelos servidores licenciados e
cedidos. Para garantir transparéncia, rastreabilidade e segurancga das informagdes, o controle da arrecadagao
sera realizado por meio da abertura de processos mensais, nos quais serao registrados, analisados e
discriminados os valores que devem ser transferidos ao Instituto e aqueles que foram efetivamente pagos.

O controle rigoroso da arrecadacao previdenciaria constitui uma das atribuicbes mais relevantes e complexas
na gestdo de um Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS). Isso ocorre porque, na pratica, os 6rgaos
patrocinadores frequentemente realizam movimentagbes de pessoal — como cessdes, licencas sem
vencimento e afastamentos — sem comunicacdo tempestiva ao RPPS. Essa falha de integracao obriga o
Instituto a realizar uma busca continua por dados e atualizacées, aumentando o risco de inconsisténcias e
comprometendo a regularidade das contribui¢des.

Paralelamente, os 6rgaos de controle interno e externo tém intensificado as exigéncias quanto a
profissionalizagao, padronizagédo e rastreabilidade dos procedimentos de arrecadacdo. Nesse contexto, este
Manual surge como um instrumento essencial para fortalecer os mecanismos de controle, promover maior
integracdo entre setores e assegurar que as contribuicbes previdencidrias sejam arrecadadas de forma
correta, eficiente e de acordo com as normas vigentes.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar, padronizar e aprimorar o processo de Controle de Arrecadagcdo das Contribuigbes
Previdenciarias referentes aos servidores ativos, licenciados e cedidos, no ambito do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Municipais de Seropédica, garantindo maior eficiéncia, confiabilidade e conformidade legal na
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gestéo das receitas previdenciarias.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de

1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica

- Lei Complementar Municipal n® 003/2022
- Lei Complementar Municipal n® 009/2023
- Portaria MTP n® 1.467/2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR

RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e

Arquivo

- Autuacao;

- Encerramento.

Geréncia Financeira

- Solicita a autuagao do processo;

- Conferéncia dos repasses.

Subgeréncia de Tesouraria - Juntada de extratos bancarios.

GT- Arrecadacao

- Fornecimento de Resumo das Folhas de pagamento e Oficios de

Pagamento.

Geréncia Previdenciaria

- Conferéncia no DIPR - Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e

Repasses.

Controladoria Autarquica - Analise a posteriori.

Gabinete do Diretor-

Presidente

- Juntada de documentos;
- Oficia o patrocinador;

- Decisao de encerramento.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE CONTROLE DE ARRECADAGAO

ETAPAIRESPONSAVEL ATIVIDADE
] Geréncia Solicita a autuagao do processo.
Financeira a) Tipo de Processo “Controle de Arrecadagao”.
Setor de Confere a documentacao e autua o processo.
2 Protocolo e | b) Tipo de Processo “Controle de Arrecadacéo’. Objeto: “Controle de Arrecadacéo
Arquivo do/da (6rgao/entidade) - Servidores (Ativos, Cedidos ou Licenciados)’.
Gabinete do | Junta ao processo o Resumo das Folhas de Pagamento e os Oficios de
3 Diretor- Pagamento encaminhados via GT - Arrecadagao.
Presidente [ Encaminha para andlise da Geréncia Financeira.
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ETAPA

RESPONSAVEL

ATIVIDADE

4

Subgeréncia
de Tesouraria

Junta os extratos bancéarios que comprovem o repasse dos valores.

Confere e atesta se houve o correto repasse das contribuigoes.
Em caso de auséncia de repasse, SOLICITA a autuacao do processo de cobranca.

c) Em caso de auséncia de repasse, encaminha os autos ao Gabinete do Diretor-

5 Geréncia Presidente para cobranca.
Financeira | ) Em caso de repasse realizado apés a data limite, solicitar autuagdo de processo
de cobrancga de juros e multas.
OBS: os juros e multas sé devem ser calculados e cobrados apds a confirmagdo
do repasse em atraso.
Gabinete do Oficia o Patrocinador cobrando o repasse das contribuicbes em atraso.
5 Diretor- e) Cobrancas deverdo ser direcionadas a Secretaria Municipal de Fazenda,
Presidente quando se tratar de recursos proprios ou FUNDEB, e ao Fundo Municipal de
Saude, quando se tratar de recurso da saude.
Geréncia Confere e atesta se apds a cobranga houve o correto repasse das contribuigoes.
7 Financeira f) Aguardar o prazo de 30 dias. Nao havendo o repasse, devolver os autos para o
Gabinete reiterar a cobranga.
o Confere e compara o DIPR - Demonstrativo de Informacdes Previdenciarias e
8 Geréncia Repasses para verificacado de divergéncias.
Previdenciaria
g9) Em caso de divergéncia, discrimina-la e juntar documentagdo comprobatdria.
Geréncia Nova analise com base nas informagbes do DIPR.
° Financeira h) Somente se houver divergéncia.
Controladoria
10 Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do
11 Diretor- Decisao de encerramento do processo.
Presidente
Setor de
12 Protocolo e | Encerramento do processo.
Arquivo

Assinatura do Documento

Informagées do Documento
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CPF: 142.75*.**7-*0 em 22/12/2025 11:33:21, Céd. Autenticidade da Assinatura:
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