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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo da Arrecadacéo no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo — IPSEMC.

2. LEGISLACAO APLICADA E/ OU DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

CONSTITUICAO FEDERAL/88

Lei Municipal 687/1993

Lei n° 4.320/1964, arts. 35 e 57

Planejamento Estratégico do IPSEMC.

Manual do Pro-Gestdo RPPS — Versdo 3.5.

Termos de Acordo de Parcelamentos celebrados

Portaria n® 185/2015 atualizada pela Portaria n° 07/2020 — SPREV/ME, Manual do Pré Gestdo RPPS — Versao 3.4
Politica de Gestéo Previdenciaria — Volume 1X- Financas, Contabilidade e Investimentos.
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3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Administrativa Financeira / Tesouraria Executa cobranga, controla do recebimento.

Secretaria de Administracdo — Setor DIDOC Presta informag6es mensais para fins de célculo e controle da arrecadacao.
Secretaria de Financgas Efetua os repasses mensais.

Camara Municipal de Cabedelo Presta informag0es mensais e Efetua 0s repasses mensais.

Assessoria Juridica Consulta e oferta de parecer em caso de inadimpléncia

Gabinete da Presidéncia Tomada de decisfes que se fizerem necessarias.




INTRODUCAO

O IPSEMC ¢é certificado em Nivel Il no Programa Pro-Gestdo RPPS, coordenado pela Secretaria de Previdéncia Social - SPREV, do
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social — MTPS por meio do qual implementou-se 0 mapeamento das areas de atuacdo e a
manualizacdo dos procedimentos da Autarquia colocando-a nesse padréo de exceléncia publica.

Enquadrar-se em um padrao de exceléncia publica sempre foi nosso foco principal face a enorme responsabilidade que assumimos, razéo
porque temos que exercer a missdo com austeridade, ética e transparéncia na gestdo publica. Como parte integrante dessa mudanca e
modernizacéo foi elaborado este Manual de Normas e Procedimentos de Arrecadacéo para padronizar, organizar e melhorar o fluxo de
cumprimento visando uma gestdo mais eficiente do processo.

Para que se obtenha resultado eficaz o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instru¢do processual
do processo de arrecadacdo do IPSEMC nos termos da legislacdo pertinente em vigor e assim facilitar o desenvolvimento da atividade
por meio do esclarecimento das normas aplicadas, dos conceitos basicos aqui contidos, mapeamento do processo da atividade,
contribuindo assim para a otimizacao e transparéncia da atividade do setor financeiro.

Este Manual estad sempre sujeito a novas alteracdes desde gue sejam necessarias uma vez que a gestdo previdenciaria € muito dinamica.
Geralmente, ocorrem adventos de novos dispositivos legais publicados, ficando o setor responsavel pelas atualizagdes sempre que for
preciso.

Os manuais do IPSEMC séo frutos de um trabalho intensivo e exaustivo dedicado a esclarecer a execucdo das acdes, dos processos e
atividades em geral, como também para facilitar a compreensao de todos os operadores do sistema uma vez que apresenta 0 passo-a-
passo de forma clara e inequivoca.

Ressalta-se que esta publicacdo é produto do novo modelo de Governanca adotado pelo IPSEMC em nivel do Pro-Gestdo RPPS, focado
na valorizacdo dos servidores, na exceléncia da atividade publica, no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forca de
trabalho e na potencializacéo do capital humano do Instituto que é o0 nosso patriménio maior.

Facam um bom uso deste Manual realizando um 6timo trabalho.

Léa Santana Praxedes
Presidente




5. CONCEITOS BASICOS

5.1 Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecéo a todo cidadao contribuinte contra diversos riscos
como doenca, invalidez, morte e velhice.

5.2 Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS
E o conjunto de regras que estabelecem os direitos e deveres relacionados ao sistema previdenciario do Brasil, garantindo os direitos
assistenciais a populag&o.
5.3 Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS
Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatoria para os servidores publicos titulares de cargo efetivo.
5.4 Arrecadacao

Obtencdo de receitas orcamentarias pelos agentes arrecadadores ou institui¢6es financeiras autorizadas a arrecadar receitas publicas.
Constitui 0 segundo estagio da execucao da receita publica.

5.5 Periédico Oficial do IPSEMC - POI

Veiculo de comunicacdo entre os 6rgdos publicos e a sociedade, que tem por objetivo tornar publico todo e qualquer ato acerca da
Administragéo Previdenciaria do IPSEMC.




6. FINALIDADE DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

De forma geral e abrangente, é o 6rgdo responsavel por gerir as atividades administrativas financeiras do Instituto de Previdéncia dos

Servidores de Cabedelo — IPSEMC incluso o processo de arrecadacao.

7. ORGAOS DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL VINCULADOS

7.1 Prefeitura Municipal de Cabedelo
7.2 Camara Municipal de Cabedelo
7.3 Fundo Municipal de Saude de Cabedelo

7.4 Secretaria de Previdéncia Social do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social - MTPS

7.5 Tribunal de Contas do Estado da Paraiba
7.6 Secretaria Municipal de Administracdo
7.7 Secretaria Municipal de Financas.

8. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA/ATIVIDADE

DETALHAMENTO DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS A

SEREM SEGUIDOS DESEMPENHO | DAATIVIDADE
PMC - Prefeitura Municipal de Cabedelo/PB
e FMS - Fundo Municipal de Salde - Planilha de
Contribuicéo SUPLEMENTAR dos 1. Apo6s o Fechamento da Folha do Més, a Prefeitura Municipal | Conforme Controle e
Servidores Ativos de Cabedelo/PB através da Secretaria de Administragdo, envia | definido  no | Acompanhamento
uma planilha em formado PDF, contendo informacGes da PMC | Planejamento | rojha de
I- Planilha contendo: Valor Bruto, Valor e FMS, para o e-mail da DIAFI do IPSEMC | Estratégico Pagamento

da Base de Calculo, Valor das
Contribuicdes Retidas dos Servidores,
Valor da Patronal, Valor da
Suplementar e nimeros de servidores;

Obs.: Essa Planilha ndo vem com a relacéo
dos Servidores, contendo no minimo

(joaothomaz@ipsemc.pb.gov.br)

2. Efetua o0s repasses com emissdo de comprovantes ou
confirmacdo na conta institucional do IPSEMC

CONSTITUICAO
FEDERAL/88

Lei Municipal
687/1993

Lei n® 4.320/1964,
arts. 35 e 57

Planejamento
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informacBes sobre valor do saldrio bruto,
valor do salario de contribuicéo, valor retido,
valor da patronal e valor da suplementar. O
IPSEMC lutar4d para complemento das
informac0es.

Camara Municipal de Cabedelo/PB -
Contribuicdo do Segurado Ativo, Patronal e
Suplementar

I- Planilha contendo: Valor Bruto, Valor
da Base de Calculo, Valor das
Contribuicdes Retidas dos Servidores,
Valor da Patronal, Valor da
Suplementar e nimeros de servidores.

Obs.: Essa Planilha ndo vem com a relacéo
dos Servidores, contendo no minimo
informacbes sobre valor do salario bruto,
valor do salario de contribuicéo, valor retido,
valor da patronal e valor da suplementar. O
IPSEMC vai solicitar o envio completo das
informacoes.

1.

Apo6s o Fechamento da Folha do Més, a Camara Municipal de
Cabedelo/PB através da Tesouraria envia uma planilha em
formado PDF, contendo informagcbes das contribuicBes
previdenciarias, para 0 e-mail da  DIAFI
(joaocthomaz@ipsemc.pb.gov.br), como também 0
comprovante do deposito ja efetuado em nossa conta corrente
da contribuicGes previdenciarias.

Efetua o0s repasses com emissdo de comprovantes ou
confirmacdo na conta institucional do IPSEMC.

DIAF
Diretoria Administrativa Financeira

I- Planilha de informagdes rotineiras da
SEAD

I1- Solicitagdo das informacdes dos valores
inerentes a base de contribuicdo dos
servidores  ativos, para fins de
elaboracdo das guias de recolhimento
dos Entes.

Obs.: Essa Planilha contém: Valor Bruto, Valor

Recebe as informacgdes da Prefeitura — PMC. Apds o
Fechamento da Folha do Més, a Prefeitura Municipal de
Cabedelo/PB através da Secretaria de Administragéo,
envia uma planilha em formado PDF, contendo
informacGes da PMC e FMS, para o e-mail da DIAFI do
IPSEMC (joaothomaz@ipsemc.pb.gov.br).

Apbs o Fechamento da Folha do Més, a Camara Municipal
de Cabedelo/PB através da Tesouraria envia uma planilha
em formado PDF, contendo informagdes das contribui¢des
previdenciarias, para o e-mail da DIAFI

Estratégico do
IPSEMC.

Termos de Acordo
de Parcelamentos
celebrados

Portaria n®
185/2015
atualizada pela
Portaria n®
07/2020 —
SPREV/ME,
Manual do Pré
Gestdo RPPS —
Versdo 3.4

Politica de Gestdo
Previdenciaria —
Volume IX—
Financas,
Contabilidade e
Investimentos.
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da Base de Calculo, Valor das Contribuicdes
Retidas dos Servidores, Valor da Patronal, Valor
da Suplementar e niumeros de servidores;

Obs.: A Planilha ndo vem com a relacdo dos
Servidores, contendo no minimo informacdes
sobre valor do salario bruto, valor do salario
de contribuicdo, valor retido, valor da
patronal e valor da suplementar. O IPSEMC
vai agilizar para ver se as informagdes virédo
completas.

(joaothomaz@ipsemc.pb.gov.br),

como também o

comprovante do depoésito ja efetuado em nossa conta
corrente da contribuigdes previdenciérias.

1.

Elabora 02 (duas) Planilhas com valores repassados
referente a parte servidor e patronal da PMC e FMS,
com data de vencimento e conta corrente a ser
depositada.

Encaminha para os e-mail da PMC Tesouraria Geral e
FMS departamento de Financas.

Elabora a GRPPS em favor da Camara Municipal de
Cabedelo e enviado para o e-mail da Tesouraria da
Camara Municipal;

Verifica e confere os repasses em nossa conta corrente
e emite as GRPPS em favor da PMC e FMS.

Verifica e confere os repasses da Camara Municipal;
Informa ao Gestor de Investimentos, para aplicacdo em

Fundos de Investimentos, conforme Politica de
Investimento.

ATENCAO

Controle de Risco

Quando ocorre auséncia de repasse ou diferenca de repasse, ¢ feito uma
Notificagdo por parte da DIAFI, e encaminhado para os e-mail: PMC
Tesouraria Geral e FMS departamento de Finangas, dando prazo para

1.

sanar as pendéncias.

Atendida a Notificacdo é elaborada uma Planilha com
as correcOes legais e encaminhada para os e-mail do
Ente Federativo e ou FMS, para realizarem
depositados na Conta Corrente do IPSEMC. Feito o
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deposito segue o item 3 e 4.

2. Quando ndo resolvida a pendéncias de repasse depois
da Notificacdo, é aberto um Processo Administrativo e
encaminhado a Presidéncia para providéncias Legais.

GAPRE
Gabinete da Presidéncia

I- Notificacdo
Il- Processo administrativo
111- outros

Lo

Assina

2. Constitui processo administrativo no caso de inadimpléncia
dos Entes

Delibera

4. Encaminha a ASJUR

w

ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

I-  Processo administrativo
I1- Notificacdo

I11- Parecer

IV- Outros documentos

=

Toma as devidas providéncias legais cabiveis
Apura os fatos
3. Emite parecer

no

IPSEMC / TESOURARIA

I- Documentos gerados

I- Contribuicdo do sequrado ativo, patronal e suplementar:

1. Apbs o Fechamento da Folha do Més, elabora as GRPPS e
efetua transferéncias de valores entre contas do IPSEMC; e

2. Ap6s conferéncia, esses valores sdo informados ao Gestor
de Investimentos, para aplicagio em Fundos de
Investimentos, conforme Politica de Investimento.

11- Contribuicdo do sequrado aposentado:

1. Ap6s o Fechamento da Folha do Més, o Instituto através
da Tesouraria elabora as GRPPS e efetua transferéncias
de valores entre contas do IPSEMC; e




2. Apbs conferéncia, esses valores sdo informados ao Gestor
de Investimentos, para aplicagio em Fundos de
Investimentos, conforme Politica de Investimento.

I11- Contribuicdo do sequrado pensionista:

1. Apos o Fechamento da Folha do Més, o Instituto através
da Tesouraria elabora as GRPPS e efetua transferéncias
de valores entre contas do IPSEMC; e

2. Apds conferéncia, esses valores sdo informados ao Gestor
de Investimentos, para aplicagio em Fundos de
Investimentos, conforme Politica de Investimento.

IV- Contribuicdo de sequrados ativos, patronal e suplementar
inerente a servidores cedidos (com ou sem 6nus)

V- Controle de Risco: Estabelecer rotinas para Servidores Ativos
Cedidos com Onus para outros 6rgdos, tendo em vista que a
Prefeitura Municipal de Cabedelo e Camara Municipal de
Cabedelo, ndo passa a minima informacdo mensal sobre esses
Servidores

1. A PMC e C~MC, devera no termo de Cessdo observar a
ORIENTACAO NORMATIVA N° 02, DE 31 DE MARCO
DE 2009, no seu 8 2°, Art. 32 que diz:

“§ 2° 0 termo, ato, ou outro documento de cessdo ou afastamento do
servidor com énus para o0 cessiondrio ou o 6rgdo de exercicio do
mandato, deverd prever a responsabilidade deste pelo desconto,
recolhimento e repasse das contribuices previdenciarias ao RPPS,
conforme valores informados mensalmente pelo 6rgdo ou entidade

de origem.”
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2. Por falta de informacdo mensal da PMC e CMC estamos
deixando de cumprir o § 1° Art. 32 da ORIENTACAO
NORMATIVA N° 02, DE 31 DE MARCO DE 2009, que
diz:

“§ 1° Caso o0 cessionario ou 0 6rgdo de exercicio do mandato, nao
efetue o repasse das contribuicdes a unidade gestora no prazo legal,
caberd ao 6rgdo ou entidade de origem efetud-lo, buscando o
reembolso de tais valores”.

3. Valores que estdo sendo depositado na Conta Corrente do
IPSEMC com caracteristica de contribuicdo previdenciarias
estdo sendo classificado como Outras Receitas Previdenciarias,
por falta de identificacdo do Beneficiario da Contribuicdo
Previdenciéria.

Sugestdo: O IPSEMC poderia fazer um Instrugdo Normativa ou
Orientacdo, ndo sei qual o instrumento juridico que deva utilizar
normatizando o envio mensal destas informacdes.

V- Parcelamentos:

1. A DIAFI através do Sistema CADPREV — Sistema de
Informagdo dos Regimes Publicos de Previdéncia Social
gerar as guias de parcelamentos.

2. Elabora um Oficio e encaminha para o Banco do Brasil
S/IA — Agéncia 1681-0 com anuéncia e Assinatura da
Presidente, solicitando a Retencdo dos valores das Guias
no Fundo de Participacdo do Municipio até o dia 10 e 30.

3. Encaminha oficios para PMC dando ciéncia das retencdes
através do e-mail da Tesouraria Geral e Contabilidade
Geral da PMC.

4. Apos conferéncia desse valor, é informados ao Gestor de
Investimentos, para aplicagdo em Fundos de
Investimentos, conforme Politica de Investimento.

11




5. Lancado na Planilha de Controle da Divida para baixa de
parcela (Controle Extra-Contabil). Esse Controle no final
do ano é repassado para Contabilidade para ajustes no
Saldo da Divida a Pagar.

6. Controle de Risco: Na Auséncia de repasse ou diferenga
de repasse, é feito uma Notificacdo por parte da DIAFI e
encaminhado para os e-mail: PMC Tesouraria Geral,
dando prazo para sanar as pendéncias.

7. Atendida a Notificacdo é elaborada uma Planilha com as
corregdes legais e encaminhada para os e-mail do Ente
Federativo para realizarem os dep6sitos na Conta Corrente
do IPSEMC. Feito o deposito segue o item 3; e

8. Nao resolvida a pendéncias de repasse depois da
Notificagdo, € aberto um Processo Administrativo e
encaminhado a Presidéncia para providéncias Legais.

Obs Geral: Todas as Guias e Oficios ficam anexados as respectivas
Guias de Receitas que fica junto ao Balancete do Més, que é
digitalizado (caso haja documento fisico) como também todo o
processo digital € arquivado pelo setor competente.

DIAF

I- Documentos

v' Presta informagdes a Contabilidade para subsidiar balancetes e
anualmente Balanco Geral.
v" Encaminha ao SETAR o que se destinar ao Arquivo.

CONTABILIDADE
1. Sistema de Contabilidade

v’ Efetua os registros contabeis de sua responsabilidade.

SETARQ

I- Documentos e/ou processo digital
recebidos

v' Arquivar.

FIM

12




9. GESTAO DE RISCOS

A Gestdo de riscos € um tema de alta relevancia para qualquer negécio e, por isso, nossa Autarquia tem demonstrado muita preocupacgao
frente aos obstaculos que nos surge seja no ambiente interno, seja no externo. Os riscos sdo importantes para as decisdes estratégicas e a
principal causa de incertezas dos processos no ambito das organizagdes. Além disso, estdo presentes nas atividades mais simples que se
realiza. Por mais que entendamos que a gestdo de risco envolve uma abordagem ampla e corporativa, admitimos de forma clara e objetiva
neste documento os pontos que julgamos necessarios para que sejam observados pelo setor, por entendermos que permite um cuidado e uma
organizacdo parametrizada na legislacdo vigente como também que o IPSEMC contabilize o potencial impacto que produzira nos processos,
atividades e servicos que presta aos segurados, a sociedade. Neste caso, destacamos:

Risco Legal

Envolve qualquer infracdo as leis que possam ser cometidas, de forma consciente ou ndo. Quando ocorre auséncia de documentos obrigatérios;
calculo equivocado, ndo preenchimento de requisito legal e/ou outro evento que devera fazer parte do processo, é feita uma Notificagdo por parte
da DIAF, e encaminhado para o setor correspondente, dando prazo para sanar as pendéncias.

Havendo a devida conferéncia e correcdo todo o processo devera estar em conformidade com a legislacdo vigente em todos os aspectos
objetivando evitar qualquer violacdo que prejudique tanto o segurado como a Autarquia. Permanecer sempre com a legislacdo que rege matéria
atualizada, bem como, atentar para as leis que fazem parte do processo para, se necessario, envio a Corte de Contas.

Risco Operacional

Representa as perdas geradas por eventos internos da rotina do setor, como falhas de funcionarios, de sistemas, equipamentos. Para evita-lo, algumas
iniciativas devem ser tomadas, como observancia junto a mesa de trabalho para ver se ha acdo a ser executada, comunicar ao setor que esteja parado
ou ndo tenha observado sua mesa de trabalho, agir com proatividade e eficiéncia para gerar resultado eficaz.

Risco Reputacional

Representa todos 0s eventos internos ou externos com capacidade de manchar ou danificar a percepcdo do IPSEMC perante a midia, 0s
colaboradores, 0s segurados e a sociedade em geral. Deve-se sempre preocupar-se com uma conduta respeitavel, honesta, transparente, pautada
numa postura ética, lembrando que o comportamento condenavel pode ser registrado e divulgado o que pode colocar toda nossa reputacdo a
perder. Neste caso, observar sempre o que dispde o nosso Codigo de Etica.

13




10. DISPOSICOES FINAIS

A execucdo da gestdo do processo de arrecadacdo no IPSEMC deve seguir o método descrito neste Manual Normativo cujas etapas estéo
estabelecidas e padronizadas, necessariamente, respeitando a ordem da sua descricdo, estando sempre sujeitas a alteracGes e melhorias no sentido de
promover-se ajustes com o fito de otimizar os procedimentos e maximizar os resultados uma vez que procedimentos de verificacdo e compliance
auxilia no monitoramento das atividades operacionais e administrativas para cumprimento da missao institucional.

A competéncia para a proposicdo de alteragbes neste Manual de Normas e Procedimentos do Processo de Arrecadagédo é da Diretoria
Administrativa Financeira que, detectando a necessidade de atualizacdo ou ajustes, afere junto ao proprio Setor e apresenta a Presidéncia para
deliberacdo final.

Diante do exposto, as etapas dos procedimentos da atividade de arrecadacdo serdo executadas, necessariamente, respeitando-se a ordem
descrita neste Manual Normativo.

APROVADO POR

LEA SANTANA PRAXEDES B
GUILHARDO DE SOUSA LOURENGO Presidente JOAO THOMAZ DA SILVA NETO
Diretor de Gestdo de Investimentos Diretor administrativo Financeiro

Atesto a conformidade.

DARCIO XAVIER FERREIRA
Assessor de Controle Interno
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