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1.

OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar, padronizar e orientar o processo de arrecadagdo mensal das contribuigdes previdenciarias no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais

de Cabedelo — IPSEMC, estabelecendo responsabilidades, etapas de conferéncia, controles, tratamento de divergéncias, registros e evidéncias necessarias ao acompanhamento
dos repasses.

2.

LEGISLACAO APLICADA E/OU DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Constituigdo Federal de 1988;

e Lei Municipal n° 687/1993 e alteragdes posteriores;

o Lein®4.320/1964, especialmente os dispositivos relacionados a receita publica;

o Legislagdo previdenciaria aplicavel aos Regimes Proprios de Previdéncia Social — RPPS;
e Manual do Pro-Gestao RPPS vigente;

e Planejamento Estratégico do IPSEMC;

e Politica de Gestdo Previdenciaria do IPSEMC;

e Termos de Acordo de Parcelamentos celebrados, quando aplicavel;

o Normas e procedimentos internos relacionados a folha de pagamento, arrecadagdo, contabilidade, cobranga e arquivo;
e Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses — DIPR/CADPREV.
RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES

Receber e conferir as informagdes da competéncia; acompanhar os valores devidos e repassados; identificar divergéncias; manter os

Diretoria Adm. Financeira — IPSEMC A . o N .
controles e evidéncias do processo; encaminhar pendéncias para regularizagao/cobranga quando necessario.

Prefeitura Municipal / Secretaria competente Prestar as informagdes mensais necessarias a apuragdo e controle da arrecadagao e efetuar os repasses de sua responsabilidade.

Fundo Municipal de Satide — FMS Prestar as informagdes mensais necessarias e efetuar os repasses de sua responsabilidade, quando aplicavel.

Camara Municipal de Cabedelo Prestar as informagdes mensais e efetuar os repasses das contribui¢des previdenciarias de sua responsabilidade.

Contabilidade — IPSEMC Efetuar os registros contabeis de sua responsabilidade e utilizar as informagdes necessarias para balancetes e demonstragdes contabeis.

Receber/utilizar as informagdes da competéncia para conferéncia, preenchimento e transmissao do DIPR no CADPREV, comunicando

Tereza - DIPR/CADPREV divergéncias a Diretoria Adm. Financeira.

Gabinete da Presidéncia — GAPRE Deliberar e adotar as providéncias administrativas que se fizerem necessarias nos casos de pendéncia ou inadimpléncia.
Assessoria Juridica — ASJUR Analisar e adotar as providéncias juridicas cabiveis quando acionada em razdo de inadimpléncia ou outra questdo legal.
Setor de Arquivo — SETARQ Arquivar documentos/processos encaminhados para guarda institucional.
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4.

INTRODUCAO

O IPSEMC adota praticas de governanga e padronizac¢do de processos com o objetivo de fortalecer os controles internos, a rastreabilidade das atividades e a seguranga

das informagdes relacionadas a gestdo previdenciaria.

Este Manual de Normas e Procedimentos de Arrecadagdo Mensal de Contribuicdes Previdenciarias foi elaborado como instrumento de orientagdo operacional, destinado a
registrar de forma clara o fluxo das atividades executadas desde o recebimento das informagdes mensais até a conferéncia dos repasses, tratamento de divergéncias,
contabilizagdo, prestagdo das informac¢des no DIPR/CADPREV e arquivamento das evidéncias.

O documento devera ser atualizado sempre que houver alteragio relevante na legislaggo, nos sistemas utilizados, na estrutura organizacional ou na rotina operacional do Instituto..

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

CONCEITOS BASICOAS

Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS
Regime previdenciario instituido pelo ente federativo para os servidores publicos titulares de cargo efetivo, observada a legislagdo aplicavel.

Arrecadacio

Conjunto de atividades relacionadas a apuragdo, recebimento, conferéncia, controle e registro das contribui¢des e demais receitas previdenciarias devidas ao RPPS.
Contribuicao do segurado

Valor descontado do segurado e destinado ao custeio do RPPS, conforme a legislagio vigente.

Contribuic¢io patronal

Valor devido pelo ente/6rgao empregador ao RPPS, calculado sobre a base de contribui¢@o definida em lei.

Contribui¢ao suplementar / aporte

Valor adicional eventualmente devido para custeio do plano previdenciario, conforme legislacdo e avaliagdo atuarial aplicaveis.
GRPPS

Guia de Recolhimento Previdencidrio utilizada na rotina de controle e recolhimento, quando adotada pelo Instituto.

DIPR

Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses, utilizado para prestagdo de informagdes no CADPREV.
Inadimpléncia

Auséncia de repasse, repasse parcial ou outra situagdo em que o valor devido ndo seja integralmente recolhido no prazo aplicavel.
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6.

FINALIDADE DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA ARRECADACAO

No ambito do Ipsemc, foram definidas as unidades ou 6rgéos responsaveis pela execu¢do e acompanhamento operacional da arrecadacdo mensal das contribuigdes
previdenciarias no ambito do Ipsemc e a Diretoria Adm. Financeira responsavel pelo recebimento, controle e conferéncia das contribui¢des dos orgaos dos entes Prefeitura e
Camara, acompanhamento dos repasses, identificacdo de diferencas e organizagdo das evidéncias do processo.

ORGAOS DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL VINCULADOS

Prefeitura Municipal de Cabedelo;

Camara Municipal de Cabedelo;

Fundo Municipal de Satde de Cabedelo — FMS;

Secretaria Municipal responsavel pela Administracao/Folha;
Secretaria Municipal responsavel pelas Financas/Tesouraria;
Ministério da Previdéncia / CADPREV;

Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;

demais orgdos ou entidades com obrigagdes de repasse ao RPPS.
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8. DETALHAMENTO DO PROCESSO

O detalhamento abaixo constitui rascunho operacional para conferéncia da Presidéncia e dos responsaveis pelo processo. As rotinas devem refletir a pratica efetivamente
adotada pelo IPSEMC.

BASE DOCUMENTAL UTILIZADA NESTA MINUTA: itens 1, 2 ¢ 3 do Manual de Normas e Procedimentos de Arrecadacdo (Cobranga de Débitos), versao
2.0/2024, especialmente quanto as informagdes recebidas da PMC/FMS e da Camara Municipal, as planilhas de contribuicdo, a elaboracao de guias, a conferéncia dos
repasses e ao tratamento inicial das divergéncias. As referéncias a antiga DIAF foram adaptadas, nesta minuta, para Folha de Pagamento, conforme orientagdo atual,

sujeita a validagdo da Presidéncia.

ETAPA / ATIVIDADE

DETALHAMENTO DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS

INDICADOR / RESULTADO
ESPERADO

CONTROLES / EVIDENCIAS

1. PMC / FMS — INFORMACOES
DA COMPETENCIA

Ap6s o fechamento da folha do més, receber as informagdes encaminhadas
pela Prefeitura Municipal de Cabedelo, por meio da Secretaria competente,
referentes 8 PMC e ao FMS. A planilha devera permitir identificar, no
minimo, valor bruto, valor/base de contribui¢do, contribui¢des retidas dos
servidores, contribui¢do patronal, contribui¢do suplementar e quantitativo
de servidores. Havendo auséncia da relagdo nominal ou de dados
necessarios a conferéncia, registrar a pendéncia e solicitar complementag@o.

Informagdes mensais recebidas de
forma tempestiva, completa e
identificavel.

Planilha da competéncia; relatorio de
folha; e-mail institucional; relacdo de
servidores, quando disponibilizada;
registro de solicitacdo de
complementagio.

2. CAMARA MUNICIPAL —
INFORMACOES E REPASSE

Ap0s o fechamento da folha do més, receber da Camara Municipal de
Cabedelo, por meio de sua Tesouraria ou setor competente, planilha
contendo as informagdes das contribui¢des previdenciarias dos segurados
ativos, patronal e suplementar, com os dados necessarios a conferéncia,
bem como o comprovante do depdsito/repasse efetuado a conta institucional
do IPSEMC.

Informagdes e comprovante de
repasse recebidos na competéncia.

Planilha da Camara; comprovante de
deposito/transferéncia; e-mail
institucional; registros de
conferéncia.

3. DIRETORIA ADM.
FINANCEIRA

Receber e consolidar as informag¢des da PMC/FMS e da Camara. Conferir
valor bruto, base de contribuigdo, contribuicédo retida dos servidores,
patronal, suplementar e quantitativo de servidores. Elaborar, conforme a
rotina vigente, os controles/planilhas dos valores devidos e repassados, com
identificacdo da competéncia, vencimento e conta de destino. Elaborar ou
emitir as GRPPS/guias de recolhimento quando aplicavel e encaminhé-las
aos setores responsaveis do Ente/Camara.

Valores da competéncia apurados e
documentos de recolhimento
emitidos/encaminhados sem
divergéncias.

Planilhas de controle; GRPPS/guias;
memoria de célculo, quando
aplicavel; e-mails/expedientes de
encaminhamento.

4. FOLHA DE PAGAMENTO —
CONFERENCIA DOS REPASSES

Verificar os créditos nas contas institucionais do IPSEMC e confrontar os
valores efetivamente recebidos com os valores apurados para PMC, FMS e
Camara Municipal. Confirmar, separadamente, as parcelas de segurado,
patronal e suplementar, quando aplicaveis.

Valor devido = valor efetivamente
recebido; competéncia e origem do
crédito identificadas.

Extratos bancarios; comprovantes;
GRPPS/guias; planilha de controle e
acompanhamento.

5. TRATAMENTO DE AUSENCIA
OU DIFERENCA DE REPASSE

Constatada auséncia, insuficiéncia ou diferenga de repasse, registrar a
ocorréncia e comunicar formalmente o 6rgdo responsavel, concedendo
prazo para saneamento conforme a rotina vigente. Regularizada a
pendéncia, conferir novamente o crédito e atualizar os controles. Persistindo
a pendéncia, encaminhar para o Processo 3.1.1.12 — Cobranga de Débitos
(Ente ou Servidores), com os documentos comprobatdrios necessarios.

Pendéncias identificadas,
formalmente comunicadas e tratadas
até sua regularizagdo ou
encaminhamento para cobranga.

Notificagdo/comunicagdo; planilha
de diferengas; comprovantes;
extratos; processo administrativo;
Processo 3.1.1.12.
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6. CONTABILIDADE

Apos a confirmacdo dos valores arrecadados, disponibilizar a Contabilidade
as informagdes e documentos necessarios para os registros contabeis de sua
responsabilidade e para subsidiar balancetes e demais demonstragdes
cabiveis.

Receitas previdenciarias registradas
de acordo com a documentag@o da
competéncia.

Sistema contabil; balancete; guias de
receita; documentos de suporte.

7. COORDADM - DIPR/
CADPREV

Utilizar as informagdes consolidadas da competéncia para conferéncia,
preenchimento e transmissdo do DIPR no CADPREV. Confrontar os dados
a serem informados com os controles da arrecadagao e, havendo
divergéncia, devolver a informagao a Folha de Pagamento para
verificagdo/correcdo antes da transmissao.

DIPR transmitido com informagdes
consistentes com os controles da
arrecadagdo.

DIPR/CADPREV; comprovante de
envio; relatorio/registro de validagdo;
comunicacdo de divergéncia, quando
houver.

8. INFORMACAO AO GESTOR
DE INVESTIMENTOS — VALIDAR

Ap0s a conferéncia dos repasses, 0 manual anterior previa a comunicacao
dos valores recebidos ao Gestor de Investimentos para aplicagdo conforme
a Politica de Investimentos. Manter esta etapa somente se ela continuar
integrando formalmente o processo atual de arrecadagdo mensal.

Etapa mantida apenas se confirmada
pela Presidéncia/area responsavel.

Comunicagdo ao Gestor de
Investimentos; registro da
transferéncia/aplicagdo, se aplicavel.

9. ORGANIZACAO E

Organizar, por competéncia, as planilhas, guias, comprovantes, extratos,
comunicagdes, registros de conferéncia, comprovantes do DIPR e demais

Rastreabilidade e disponibilidade das

Processo digital; pasta da
competéncia; documentos

ARQUIVAMENTO documentos produzidos ou recebidos. Encaminhar ao setor competente o evidéncias do processo. digitalizados; protocolo/SETARQ,
que se destinar a guarda institucional. quando aplicavel.
9. ASPECTO RELEVANTE
9.1 Ponto de Controle Critico

Toda auséncia de repasse, repasse parcial, diferenca entre o valor apurado e o creditado, auséncia de identificagdo do crédito ou insuficiéncia documental deve ser

registrada e tratada formalmente. A regularizacdo deve ser novamente conferida e, se a pendéncia persistir, o caso deve seguir para o Processo 3.1.1.12 — Cobranga de Débitos

(Ent

10.

10.1

10.2

e ou Servidores), preservando-se todas as evidéncias da competéncia.

GESTAO DE RISCOS

Risco Legal

Possibilidade de descumprimento da legislagdo aplicavel, inclusive por utilizagcdo de aliquotas incorretas, auséncia de documentos obrigatérios, perda de prazos ou
inadequacao das informagoes prestadas. Controle proposto: manter legislagdo atualizada, realizar conferéncia formal e documentar as correcdes.

Risco Operacional

Possibilidade de falhas humanas, de sistemas, de comunicagdo, de registro ou de fluxo entre os responsaveis. Controle proposto: padronizar rotinas, utilizar listas de
verificacdo, manter responsaveis definidos e registrar pendéncias.
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10.3

10.4

11.

Risco de Inadimpléncia

Possibilidade de auséncia, atraso ou insuficiéncia de repasses. Controle proposto: acompanhamento mensal dos valores devidos e recebidos, registro das diferencas e
acionamento tempestivo do processo de cobranga.

Risco de Informacao

Possibilidade de dados incompletos, auséncia de relagdo/identificacdo dos servidores, créditos bancarios sem identificagdo suficiente ou divergéncias entre folha,
planilhas, guias, extratos, controles internos e DIPR. Controle proposto: conferéncia cruzada, registro da pendéncia e comunicagdo formal para complementacao/corregao
antes da transmissdo ou contabilizagdo definitiva.109.5 Risco Reputacional

Possibilidade de impacto negativo a imagem institucional decorrente de falhas de arrecadag@o, cobranga, transparéncia ou prestacdo de informacdes. Controle proposto:
atuagdo tempestiva, ética, documentada e aderente as normas internas.

DISPOSICOES FINAIS

A execugdo do processo de arrecadacdo mensal deverd observar as etapas e controles estabelecidos neste Manual.

As rotinas aqui descritas poderdo ser aperfeigoadas sempre que houver necessidade de adequagdo legal, alteragdo de sistemas, mudanga organizacional ou oportunidade

de melhoria dos controles.

As alteragdes relevantes deverdo ser submetidas a Presidéncia e as unidades responsaveis, com registro da nova versao do Manual.

APROVADO POR

LEA SANTANA PRAXEDES
GUILHARDO DE SOUSA LOURENCO 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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