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Histérico de Versdes
DATA VERSOES DESCRICAO AUTOR
27/12/2023 1.0 Versao inicial Crédito & Mercado
26/06/2024 2.0 Separagao do Beneficio da Arrecadagao Gabinete

O Manual de Cobranca de Débitos de Contribuicdes em Atraso consiste no processo de cobranga dos
patrocinadores daquelas contribuicdes previdenciarias (servidor e/ou patronal) que estdo em atraso, apés
verificacdo no controle da arrecadagdo mensal, onde é feita a discriminacao dos valores a serem transferidos

e aqueles efetivamente pagos.

Controlar a arrecadagao das contribui¢cdes previdenciarias € uma das tarefas mais importantes e dificeis de
um RPPS. Isso porque geralmente os patrocinadores fazem a gestdo do seu quadro de pessoal (cessao e
licenga sem vencimento) sem a preocupacao de comunicar ao RPPS esse tipo de movimentagao, fazendo
com que haja uma busca incessante por informagées. Ao mesmo tempo, os érgaos de controle interno e
externo tém cada vez mais cobrado a profissionalizagao deste tipo de procedimento, motivo pelo qual este

Manual contribuiré para melhorias no controle de arrecadacao.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de cobranga de débitos de contribuicdes em atraso no Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de 1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica

- Lei Complementar Municipal n? 003 de 2022
- Lei Complementar Municipal n? 009 de 2023
- Lei Municipal n® 786 de 2022

- Portaria MTP n® 1467 de 2022

- Decreto Municipal n® 2.606 de 2024
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3. RESPONSABILIDADES

seroprevi.rj.gov.br

contato@seroprevi.ri.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI
Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215

(21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803,/0001-04

SETOR

RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e Arquivo

- Autuacéo;

- Encerramento.

Geréncia Financeira

- Solicita a autuacao do processo;
- Atesta ou nao o repasse dos valores;
- Calcula juros e multa;

- Atesta o recebimento dos valores.

Patrocinador

- Juntada de documentos;

- Registro nos assentos funcionais.

Controladoria Autarquica

- Andlise e parecer;

- Analise a posteriori.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Oficia o patrocinador;

- Decisdo de encerramento.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE COBRANGCA DE DEBITOS DE CONTRIBUIGOES EM ATRASO

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
] Geréncia Solicita a autuacao do processo de cobranga.
Financeira a) Tipo de Processo “Cobranca de Contribuicdo Previdenciaria’.
Setor de Conf.ere a documentacéao e autua o proc§ss?. | B |
5 Brotocolo & b) Tipo de Processo “Cobranga de Contribuicao Previdenciaria”. Objeto:
Arquivo “Cobranca de Juros e Multas das Contribuicbes Previdenciarias do/da
(6rgdo/entidade)’.
Gabinete do
3 Diretor- Encaminha para conferéncia.
Presidente
Revisa os repasses e o0s valores calculados de juros e multas.
Geréncia c) Devera ser juntada tabela indicando os valores a serem repassados, a data
4 Financaira limite de repasse, quando ocorreu o repasse, e o valor dos juros e multas.
d) Os juros e multas deverao ser calculados na forma do §2° art. 32 da Lei
Complementar Municipal n® 003 de 2022.
Analise e parecer.
5 Controladoria | ¢) pevers ser observado se o célculo de juros e multas atende ao determinado
Autarquica | pa Jegislacéo.
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Oficia o patrocinador para pagamento dos valores em atraso.
Gabinete do | f) Quando se tratar de repasses do Fundo Municipal, devera ser oficiado o
6 Diretor- Gestor do Fundo.

Presidente g) O oficio devera ser protocolizado para autuagdo junto ao Patrocinador, e o

comprovante com o numero do processo deve ser juntado aos autos.

Atesta o recebimento dos valores.
h) O setor permanecera com o processo até que haja o efetivo pagamento dos

. Geréncia valores.

Financeira i) Nos casos em que, transcorrido um longo prazo, ndo tiver ocorrido o
pagamento, o processo devera ser remetido ao Gabinete para que se reitere a
cobranga.

Controladoria
8 Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do
9 Diretor- Decisao de encerramento do processo.
Presidente
Setor de
10 Protocolo e Encerramento do processo.
Arquivo

Assinatura do Documento

Documento Assinado Eletronicamente por HUGO LOPES DE OLIVEIRA - DIRETOR-PRESIDENTE,
CPF: 142.75*.**7-*0 em 27/06/2024 02:13:46, Cdd. Autenticidade da Assinatura:
02A1.6U13.3467.H74Z.1108, Com fundamento na Lei N® 14.063, de 23 de Setembro de 2020.
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