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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria por Servidor Licenciado e Cedido no &mbito do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo — IPSEMC, determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo, bem como
descrever como deve ser executado, assegurando desta forma a padronizacao de execugédo, desempenho e qualidade do procedimento.

2. LEGISLACAO APLICADA E/ OU DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

2.1 Lei 687/93. Lei 523/89 — Estatuto do Servidor.
2.2  Manual do Pro-Gestédo RPPS — Verséo 3.5.
2.3 Planejamento Estratégico do IPSEMC.

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

2.5 Manual de Gestdo Previdenciaria — Volume IX- Financgas, Contabilidade e Investimentos.

2.6 Codigo de Etica do IPSEMC disposto no Portal: www.ipsemc.pb.gov.br no link: http://www.ipsemc.pb.gov.br/pgl6/codigodeetica.aspx

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Servidor Ativo Requerente Entrar com a Solicitacdo

Setor de Recep¢do e Protocolo Recepcionar o pedido /protocolar / Encaminhar
Diretoria Administrativa Financeira Receber a solicitacdo e tomar as providéncias
Assessoria de Controle Interno Emitir declara¢do de conformidade.

Presidéncia Receber e Autorizar.

Assessoria Juridica Analisa e oferta parecer em caso de necessidade.
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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 padrdo de exceléncia publica sempre foi nosso foco principal face a enorme responsabilidade que assumimos, razao
porque temos que exercer a missdo com austeridade, ética e transparéncia na gestdo publica. Como parte integrante dessa mudanca e
modernizacédo foi elaborado este Manual de Normas e Procedimentos de Recolhimento de Contribuicédo Previdenciaria de Servido
Licenciado e Cedido para padronizar, organizar e melhorar o fluxo de cumprimento visando uma gestédo mais eficiente do processo.

Para que se obtenha resultado eficaz o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instrugdo processual
do processo de Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria de Servidor Licenciado e Cedido 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 que 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 execu¢do 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 Governancga 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. GESTAO FINANCEIRA NA ORGANIZACAO PUBLICA

A gestdo financeira em uma organizacao publica é fundamental para garantir o uso eficiente e transparente dos recursos publicos, atendendo
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia que regem a administracdo publica. Aqui estdo alguns aspectos
importantes da gestdo financeira em organizagdes publicas:

Orcamento Publico:

Elaboracdo do orcamento: As organizac¢Ges publicas devem preparar um or¢camento anual que detalha as receitas e despesas esperadas para
o0 exercicio financeiro.

Execucdo do orcamento: O orcamento deve ser executado de acordo com as diretrizes estabelecidas, garantindo que 0s recursos sejam
gastos de maneira a atender as prioridades definidas.

Controle de Gastos:

Controle de despesas: E fundamental monitorar e controlar as despesas para evitar gastos excessivos ou néo autorizados.

LicitacGes publicas: A aquisicdo de bens e servicos deve seguir procedimentos de licitacdo, promovendo a concorréncia e a transparéncia.
Arrecadacdo de Receitas:

Cobranca de impostos e taxas: A organizacdo publica deve arrecadar receitas por meio de impostos, taxas e outras fontes de financiamento.
Controle de receitas: E necessario garantir que todas as receitas sejam devidamente registradas e depositadas nas contas publicas.
Transparéncia e Prestacdo de Contas:

Publicacéo de informacdes: As organizac¢Ges publicas devem divulgar informag6es financeiras de forma acessivel ao publico, promovendo
a transparéncia.




Prestacdo de contas: Deve haver mecanismos para prestar contas das a¢des financeiras e garantir que os recursos sejam utilizados de forma
ética e responsavel.

Auditoria e Fiscalizaco:

Auditoria interna e externa: As financas publicas sdo sujeitas a auditorias internas e externas para verificar a conformidade com as normas
e regulamentos.

Controle externo: Orgéos de controle externo, como tribunais de contas, desempenham um papel importante na fiscalizagdo das finangas
publicas.

Gestdo do Endividamento:

Gerenciamento de dividas: OrganizacGes publicas que recorrem a empréstimos devem gerenciar suas dividas de forma responsavel,
evitando o endividamento excessivo.

Planejamento Financeiro a Longo Prazo:

Planejamento estratégico: E importante ter um plano financeiro de longo prazo que considere as necessidades futuras e a sustentabilidade financeira da
organizagéo.

Contabilidade Publica:

Registros financeiros: As transagdes financeiras devem ser registradas de acordo com as normas contabeis publicas, garantindo a integridade das
informacoes.

Responsabilidade Fiscal:

Cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF): A LRF estabelece regras e limites para as financas publicas, visando a disciplina fiscal e ao
equilibrio das contas.

Capacitacdo e Treinamento:

Capacitacdo de servidores: E importante investir na capacitacio de servidores responsaveis pela gestdo financeira para garantir o
conhecimento adequado das praticas e regulamentos.




A gestdo financeira em organizacdes publicas é um processo complexo que envolve diversos aspectos, desde o planejamento e controle até a
prestacdo de contas a sociedade. Ela desempenha um papel crucial na garantia da responsabilidade e eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos.

6. CONCEITOS E/OU OUTRAS DEFINICOES BASICAS

6.1 Previdéncia Social

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

6.2 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 populacao.

6.3 Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS

Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatoria para os servidores publicos titulares de cargo efetivo.

6.4 Periddico Oficial do IPSEMC - POI
Veiculo de comunicacdo entre os 6rgaos publicos e a sociedade, que tem por objetivo tornar publico todo e qualquer ato acerca da
Administracdo Previdenciaria do IPSEMC.

7. FINALIDADE DA DIRETORIA ADM FINANCEIRA

De forma geral e abrangente, é o 6rgéo responsavel por gerir as atividades relacionadas a controle financeiro do Instituto de Previdéncia dos
Servidores de Cabedelo — IPSEMC.




8. ORGAOS DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL VINCULADOS

8.1 Presidéncia

8.2 Secretaria de Administracéo

8.3 Diretoria Administrativa Financeira
8.4 Setor de Recepcdo e Protocolo

8.5 Assessoria de Controle Interno

8.6 Assessoria Juridica

8.7 Setor de Processamento de Dados
8.8 Assessoria de Informatica

8.9 Setor de Arquivo.

9. LICENCA SEM VENCIMENTOS

Uma licenca sem vencimentos, também conhecida como licenca sem remuneracgdo, é um periodo de tempo em que um funcionério se afasta
do trabalho, geralmente por motivos pessoais ou profissionais, mas ndo recebe salario durante esse periodo. Durante a licenca sem vencimentos, o
empregado ndo esta vinculado as obrigacdes normais de trabalho e geralmente ndo acumula tempo de servico nem beneficios financeiros, como
férias pagas ou décimo terceiro salario.

As raz0es para solicitar uma licenga sem vencimentos podem variar e podem incluir:

a) Motivos pessoais, como cuidar de um membro da familia doente, concluir um curso de educacéo ou viajar.

b) Realizacdo de um projeto pessoal, como escrever um livro, iniciar um negdcio préprio ou explorar uma oportunidade de carreira
temporaria.

c) Realizacao de trabalho voluntério ou missées humanitarias.

d) Questdes de satde que exigem uma auséncia prolongada do trabalho.

e) Outros motivos pessoais ou profissionais que justifiguem uma pausa na carreira.

Geralmente, a concessdo de uma licenga sem vencimentos esta sujeita & legislacdo que rege a administracdo publica, ao Estatuto do Servidor
Publico Efetivo. Nem todos os empregadores oferecem essa opc¢éo, e as condi¢des variam de acordo com a legislacdo de cada ente federativo e as
politicas internas da organizacao.




E importante comunicar com antecedéncia a Chefia imediata, & Secretaria de Administracio sobre a intencdo de tirar uma licenca sem
vencimentos e entender as implicacGes financeiras e de beneficios que isso acarreta. Também é aconselhavel obter os detalhes especificos da
politica de licenga sem vencimentos do ente e garantir que todos os direitos sejam documentados por escrito para evitar mal-entendidos futuros.

10. SERVIDOR EFETIVO

Um “servidor efetivo™ é um termo que geralmente se refere a um funcionario pablico que possui um cargo permanente em um Orgao
governamental ou em uma organizacdo do setor publico. A palavra “efetivo” indica que o funcionéario ndo estd em um cargo temporario ou
contratual, mas sim em um emprego de longo prazo que oferece estabilidade no emprego e direitos especificos, como beneficios previdenciarios e
regulamentos de trabalho, tendo em vista ter sido admitido via concurso publico.

Os servidores efetivos geralmente passam por um processo seletivo competitivo, como um concurso publico, para obter seus cargos e estdo
sujeitos a regras e regulamentos especificos de emprego do setor publico. Eles desempenham func¢des importantes no funcionamento das instituicdes
governamentais, como a administragdo publica, educacéo, salde, previdéncia e outras areas do governo.

A estabilidade no emprego € uma caracteristica comum dos servidores efetivos, o que significa que eles ndo podem ser demitidos sem justa
causa e tém protecdes contra demissdes arbitrarias. Essa estabilidade visa garantir que os servidores pablicos possam desempenhar suas funcdes de
maneira imparcial e sem pressdes politicas indevidas.

Vale ressaltar que as regras e regulamentos relacionados aos servidores efetivos podem variar de pais para pais e até mesmo dentro de

diferentes niveis de governo (federal, estadual, municipal). Portanto, é importante consultar as leis e regulamentacdes especificas do local em
questdo para obter informacdes detalhadas sobre o status de servidor efetivo.

11. SERVIDOR (FUNCIONARIO) CEDIDO
Um servidor cedido, em contexto de emprego ou trabalho, geralmente se refere a um funcionario publico que foi temporariamente
transferido de um 6rgdo ou entidade publica para outro. Isso pode acontecer por diversos motivos, como necessidades de pessoal em um
determinado departamento ou projeto, demandas sazonais, substituicdo de pessoal em licenca ou férias, entre outros.

As principais caracteristicas de um servidor cedido incluem:




Transferéncia Temporaria: A transferéncia é temporéria e tem um prazo definido. Geralmente, o servidor cedido retorna ao seu 6rgéo de
origem apos o periodo determinado.

Manutencdo de Vinculo: Durante o periodo de cedéncia, o funcionario mantém seu vinculo com o érgdo de origem, incluindo salario,
direitos e beneficios.

Atuacdo em Outro Orgéo: O servidor cedido presta seus servigos no 6rgdo ou entidade que o recebeu temporariamente, desempenhando
funcGes de acordo com as necessidades desse 6rgao.

Autorizacao e Formalizacdo: A cedéncia geralmente requer autorizacdo formal, que pode ser concedida por meio de um ato administrativo
ou legal, dependendo das regras do ente ou da jurisdig&o.

Objetivos Especificos: A cedéncia geralmente ocorre para atender a objetivos especificos, como suprir uma caréncia de recursos humanos
em um setor especifico ou realizar um projeto temporario.

Compartilhamento de Custos: Em alguns casos, os custos relacionados a cedéncia (salario, beneficios, etc.) sdo compartilhados entre o
6rgdo de origem e o 6rgdo receptor.

E importante notar que as regras e regulamentos relacionados a cedéncia de servidores podem variar significativamente de ente para ente e
de jurisdicdo para jurisdi¢do. Portanto, € fundamental consultar as politicas e regulamentacGes locais para compreender completamente como a
cedéncia de servidores funciona em um determinado contexto.

12. CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

A contribuicdo previdenciaria refere-se aos valores que os trabalhadores, servidores e empregadores pagam para financiar a Previdéncia
Social, que inclui beneficios como aposentadorias e pens@es relacionados a protecdo social. Essas contribuicdes sdo fundamentais para garantir a
sustentabilidade do sistema previdenciario e o pagamento desses beneficios aos cidadaos.

No Brasil, por exemplo, o sistema previdenciario é gerenciado pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e pelos Regimes Proprios de
Previdéncia (RPPS) e tanto os empregados e/ou servidores quanto os empregadores / patronais sdo obrigados a contribuir com a Previdéncia Social.
Os trabalhadores e servidores em geral tém uma porcentagem de seus salarios retida para pagamento da contribuicdo previdenciaria, enquanto o0s
empregadores tambem fazem contribui¢cbes com base na folha de pagamento.
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E importante observar que as regras e taxas de contribui¢do previdenciaria podem variar de pais para pais e, em alguns lugares, até mesmo
dentro de regides ou estados. Além disso, as regras e requisitos para aposentadoria e outros beneficios previdenciarios também podem variar
amplamente.

A contribuicdo previdenciaria desempenha um papel crucial na construcdo de um sistema de seguridade social que visa proteger os cidaddos
contra eventos adversos, como aposentadoria, invalidez e/ou incapacidade laborativa e morte. Portanto, entender as regras e regulamentos
relacionados a contribuicdo previdenciaria é fundamental para garantir que os servidores e empregadores estejam cumprindo suas obrigacGes e que
o0s beneficios previdenciarios estejam disponiveis quando necessario.

13. DETALHAMENTO DO PROCESSO

PROTOCOLIZACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIA DE SERVIDOR EFETVO

ATIVO LICENCIADO E CEDIDO

ETAPA/ATIVIDADE DETALHAMENTO DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS A SEREM SEGUIDOS INDICADOR DE CONTROLES DA
DESEMPENHO ATIVIDADE
1 | SERPRO v Receber o requerimento do segurado / beneficiario ou seu representante
Setor de Recepcéo e Protocolo com a documentacdo pessoal inicial completa Conforme Requerimento

v Verificar e autenticar as cépias dos documentos comprobatorios a serem definido
acostados ao requerimento - “confere com o original” no Copia dos documentos

v' Complementar a instrucdo inicial com os documentos Planejamento comprobatorios que

v Registrar / Protocolar Estratégico d&o autenticidade a
Encaminhar o Processo fisico ao GAPRES solicitacéo

“Confere com o

2 | GAPRES 1- Receber o processo original
Gabinete da Presidéncia 2- Solicitar informagfes  funcionais &  Secretaria de

Administracdo - SEAD solicitando: Documento refererte a

licenca

a) Confirmacdo da Licenca sem Vencimentos (se confere com a

informacéo do(a) segurado(a) Comprovacéo das

b) O valor das remuneragdes do(a) segurado(a) — no periodo tal... ... - remuneragoes
discriminado por evento: salério, quinquénio e/ou outros eventos Fich
que componham a base de contribui¢do no periodo solicitado __richas

c) Dados Cadastrais e Fichas Financeiras do periodo solicitado. Fmg;i?(;:jas do
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SEAD v Receber os autos
Secretaria de Administracao v Analisar / conferir
v Responder com Oficio ao GAPRES/IPSEMC informando:

a) Confirmacdo da Licenca sem Vencimentos (se confere com a
informacdo do(a) segurado(a)

b) O valor das remuneragGes do(a) segurado(a) — no periodo tal... ... -
discriminado por evento: salario, quinquénio e/ou outros eventos
que componham a base de contribui¢do no per[iodo solicitado

c) Dados Cadastrais e Fichas Financeiras do periodo solicitado

GAPRES v" Receber o processo
Gabinete da Presidéncia v" Confirmar as informacdes
v' Encaminhar a ASJUR
ASJUR v Receber
Assessoria Juridica v’ Conferir para ver se falta alguma informacéo imprescindivel;

OBS. Se ha auséncia de documentos ou informag6es imprescindiveis, devolver ao
GAPRES para complementacdo de instrucdo processual.

v
v
v

Se ndo hé inconsisténcias
Emitir parecer
Encaminhar a DIAF

DIAF
Diretoria
Financeira

Administrativa

ANENENENENEN

Receber o processo

Parecer favoravel?

Elaborar a memoria de céalculo

Comunicar / informar a(o) segurado(a)

Colher a anuéncia em Termo de Compromisso

Processo instruido (inclusive com a Conta do IPSEMC a ser utilizada
pelo segurado(a) para fins de repasses.

Acompanhamento
dos
repasses
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SEGURADO(A) Tomar conhecimento — ANUIR
Assinar Termo de Compromisso (assumindo
responsabilidades de manter atualizado todos os contatos,
endereco, telefone...)
Fazer os repasses.
DIAF Acompanhar os repasses por meio do estabelecimento de Planilha /
Diretoria Administrativa Sistema de Controle
Financeira Repasses regulares?
Informar aos setores de investimentos e contabilidade para fins dos
respectivos registros de suas responsabilidades
Houve inadimpléncia?
Notificar o segurado
Em caso de ndo obtencdo do retorno constituir procedimento
administrativo para apurar e registrar
Manter o processo sob controle até o final do periodo anuido pelo
servidor
Arquivar ao concluir a operacdo referente ao procedimento adotado
ASCONTIN Acompanhar

Assessoria de Controle
Interno

Colaborar no controle do processo até o final do periodo
anuido pelo servidor

Emitir “Em Conformidade” sempre que efetuar controle

Parecer final apds conclusdo do processo.

SETARQ
Setor de Arquivo

Receber
Arquivar

FIM

13




14. GESTAO DE RISCOS

A Gestao de riscos é um tema de alta relevancia para qualquer negocio e, por isso, nossa Autarquia tem demonstrado muita preocupacao
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 organizacGes. 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
organizacgdo parametrizada na legislagdo 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 infragdo as leis que possam ser cometidas, de forma consciente ou ndo. Quando ocorre auséncia de documentos
obrigatdrios; célculo equivocado, ndo preenche os requisitos ou outro evento que devera fazer parte do processo, é feita uma
Notificacdo 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 deverd estar em conformidade com a legislacdo vigente em todos os
aspectos, objetivando evitar qualquer violacdo que prejudique a Autarquia. Permanecer sempre com a legislacdo que rege a
modalidade atualizada, bem como, atentar para as leis que fazem parte do processo para 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 do sistema para ver se ha ag@o 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, os 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 reputacao a perder. Neste caso, observar sempre o que dispde o nosso Codigo de Etica.
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15. DISPOSICOES FINAIS

A execucdo da gestdo do processo de Recolhimento de Contribui¢do Previdenciaria de Servidor Licenciado e Cedido deve seguir o método
descrito neste Manual Normativo cujas etapas estdo estabelecidas e padronizadas, necessariamente, respeitando a ordem da sua descricao, estando
sempre sujeitas a alteracdes 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
miss&o institucional.

A competéncia para a proposicdo de alteracGes neste Manual de Normas e Procedimentos do processo de Recolhimento de Contribuicdo
Previdenciaria de Servidor Licenciado e Cedido é da Diretoria Administrativa Financeira que, detectando a necessidade de atualizacdo ou ajustes,
afere junto ao préprio Setor e apresenta a Presidéncia para deliberacao final.

Diante do exposto, as etapas dos procedimentos de Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria de Servidor Licenciado e Cedido 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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