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Unidade Gestora/ Executora: Diretoria Administrativa e Financeira.
Unidade Atendida: Setor de Arrecadacao.

Regulamentacao Utilizada: Constituicaio da Republica Federativa/88 e
suas alteracoes Lei Municipal n°® 4.974/2001

Objetivo: cumprir a determinacao do art. 40, Caput e Lei Municipal n°:
4.974/01.

Siglas Utilizadas:

SISPREV-TO- Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de Teofilo Otoni.

CPF- Cadastro Pessoa Fisica.

Ente: Municipio de Teoéfilo Otoni e Camara Municipal.

SMA - Secretaria Municipal de Administracao.

DAF - Diretoria de Administrativa e Financeira.

DAP- Diretoria de Atuaria e Previdéncia.

GRCP- Guia de Recolhimento de Contribuicoes Previdenciarias.

RPPS- Regime Proprio de Previdéncia Social.
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1. INTRODUCAO

O Regime Proprio de Previdéncia Social € o 6rgao responsavel por assegurar
beneficios de Aposentadoria e Pensdo por morte aos servidores publicos
efetivos vinculados no ambito da Administracao Publica a que estes
pertencerem.

Para garantir que os beneficios sejam assegurados a estes servidores, ao
longo de suas vidas, os institutos possuem como fonte de custeio principal a
Contribuicao Previdenciaria.

A Contribuicao Previdenciaria se divide em trés tipos. Sendo estes:

e Contribuicao do Segurado: aquela que o proprio segurado
compulsoriamente contribui para o plano previdenciario a que esta
vinculado;

* Contribuicao Patronal: que o Ente Federativo, compulsoriamente colabora
com uma aliquota para custeio do RPPS;

 Contribuicao Suplementar: também instituida pelo ente, afim de
equacionar o déficit atuarial e garantir a saude financeira do Instituto;

Além destes trés tipos de contribuicao previdenciaria ainda pode existir
situacoes em que seja necessaria a instituicao de Aportes periodicos ou
isolados para garantir a efetividade do Plano de Equacionamento de Déficit
financeiro e atuarial.

Todas as Aliquotas de Contribuicoes Previdenciarias devem ser instituidas
baseadas em Avaliacoes Atuariais periddicas que visem garantir o equilibrio
financeiro e atuarial do Regime Previdenciario.

Este mapeamento sera focado em abordar os processos vinculados ao
controle de repasse das contribuicoes previdenciarias e aportes, de débitos
em atraso, parcelamentos de débitos, além, ainda de sistematizar os
procedimentos a serem tomados no que se refere a situacdoes em que
houverem servidores efetivos da Camara ou Prefeitura Municipal de Teofilo
Otoni que estiverem licenciados, cedidos ou afastados sem remuneracao.
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2. DA CONTRIBUICAO DOS SEGURADOS ATIVOS E INATIVOS

As contribuicoes previdenciarias dos Segurados Ativos, dos Segurados
Inativos e dos Pensionistas devem seguir o que dispoe na Leis 7.559/2021 e
4.974/2001.

Desta forma, até a publicacao deste Relatorio de Mapeamento de Processos,
todos os segurados ativos do Municipio de Teofilo Otoni estao sujeitos a uma
contribuicdo com aliquota igual a dos servidores, ativos e efetivos, que é de
14% (quatorze por cento) da base de calculo regulamenta em lei.

Ja os segurados Inativos, ou seja, aqueles segurados que foram aposentados
pelo Instituto de Previdéncia do Municipio de Tedfilo Otoni, por qualquer
regra prevista em lei, bem como os Pensionistas, também sao sujeitos a
contribuicao previdenciaria com aliquota de 14% (quatorze por cento). Porém
a contribuicdo ocorrera apenas sobre valor que compoe a base de Calculo
que exceder o teto constitucional do Regime Geral de Previdéncia (INSS -
Instituto Nacional do Seguro Social).

3. DA CONTRIBUICAO PATRONAL E SUPLEMENTAR

A Contribuicao previdenciaria patronal € aquela de responsabilidade do Ente
Federativo ao qual o RPPS é vinculado, sendo estes a Prefeitura Municipal e
a Camara Municipal.

A aliquota a ser aplicada para calculo da contribuicao patronal segue o que
dispos a Lei 7.564 /2021, para seguir os planos de equacionamento de déficit
financeiro e atuarial adotados, com base nas avaliacdes atuariais anuais do
RPPS.

Os limites da contribuicao patronal normal foram delimitados pela Lei
7.559/2021, nao podendo ser inferiores a contribuicao dos servidores
ativos(14%), e nem mesmo superiores ao dobro desta (28%).

Além da Aliquota Patronal Normal ainda ha a possibilidade de ser instituida
também, por decreto do chefe do Poder Executivo, aliquota de Contribuicao
Previdenciaria Patronal Suplementar, que se baseia em Avaliacao Atuarial
afim de equacionar déficits financeiros e atuariais que porventura existirem
no RPPS.

4. DA EMISSAO DAS GUIAS DE RECOLHIMENTO.

Quando houver o fechamento das Folhas de Pagamento dos Entes
Federativos vinculados ao RPPS, estes deverao encaminhar os relatérios
demonstrativos de Recolhimento de Contribuicao Previdenciaria, para que a
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Diretoria de Beneficios, proceda a analise da consisténcia das Bases de
Calculo e posteriormente emita as Guias para Recolhimento das
Contribuicoes Previdenciarias.

O Diretor de beneficios devera analisar se as contribuicdoes ocorreram de
forma correta, cumprindo os respectivos limites conforme determinado em
lei.

Assim como dispde o art.81 da Lei Municipal 4.974/01, as guias serao
emitidas com vencimento até o dia 20 do més subsequente ao da
competéncia as contribuicoes correntes a serem descontadas dos segurados
e a respectiva parte patronal serdao calculadas pelo RPPS, segundo os
relatorios de folha de pagamento, que deverao ser apresentados em até 5
(cinco) dias uteis contados da data de pagamento da remuneracao mensal,
do décimo terceiro ou rescisao, ficando esta, sob a responsabilidade do
dirigente de pessoal do 6rgao, entidade ou Poder a que o segurado estiver
vinculado.

O ente federativo responsavel pelo recolhimento das contribuicoes do
servidor devera oferecer relatorio consistente e claro.

Apos a emissao das Guias, estas serdo encaminhadas para o respectivo
Departamento Financeiro do Ente Federativo, por meio de oficio e remessa
de protocolo.

Apobs protocolo das guias o Ente realizara o repasse dos valores devidos, € a
Diretoria Financeira realizara a informacdo dos dados financeiros de
Recebimento, no sistema de Gestao Previdenciaria, e posterior informacao
dos dados de repasse ao Ministério da Previdéncia por meio do DIPR -
Demonstrativo de Informacoes Previdenciarias e Repasse, do sistema do
CADPREV-WEB.

5. DAS CONTRIBUICOES EM ATRASO

Conforme Lei Municipal 6.536/2013, a contribuicao previdenciaria
repassada em atraso fica sujeita a juros de 0,5% (meio por cento) por més de
atraso ou fracdao e multa de 0,1 % (um decimo), além de atualizacao
monetaria pelo Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo IPC-A.

O Instituto de Previdéncia, por meio de sua Diretoria Executiva, deve manter
controle constante sobre as Contribuicoes a Receber, estando atento a
possiveis atrasos, por parte dos Entes Federativos Vinculados a este.
Efetuando cobrancas, quando necessario. E caso, por alguma razao, o Ente
Federativo atrase no repasse das contribuicoes, o Instituto devera reemitir as
Guias de Recolhimento de Contribuicao Previdenciaria, utilizando-se de
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sistema de Gestao Previdenciaria, para calculo dos Juros e Correcao
Monetaria devidos.

O Gestor do RPPS devera ainda notificar o Chefe do Ente Federativo
responsavel, em caso de persisténcia do atraso a Secretaria da Fazenda, a
respeito das penalidades administrativas e legais cabiveis, em decorréncia do
possivel atraso.

6. DO PARCELAMENTO DE DEBITOS

Em caso de incapacidade financeira do Poder Executivo ou Legislativo
vinculados ao RPPS, de cumprir com as obrigacoes de repasse
previdenciario, estes estao autorizados a realizar Acordo de Parcelamento de
Débitos, desde que atenda e siga o que dispoe o Lei 7.211/2017.

Além da legislacao mencionada o ente e o RPPS ainda deverao observar a
legislacao federal vigente, a época.

Todos os termos de parcelamentos devem seguir as normas do Ministério da
Previdéncia, que estao disponibilizadas no “Manual de Acordo de
Parcelamentos” disponibilizado no site GOV.BR, na seguinte aba:

* Assuntos > Previdéncia no Servico Publico > Mais servicos >
Parcelamentos;

O termo devera ser cadastrado no sistema CADPREV-WEB conforme
manual, e apos o aceite e finalizacao dos procedimentos regulamentos pela
SPREV, as parcelas serao emitidas pelo Gestor do RPPS, no proprio site do
CADPREV-WEB, e encaminhadas mensalmente, conforme datas previstas no
acordo, a Tesouraria do Ente Federativo que realizou o parcelamento, para
que seja realizada a quitacao da divida previdenciaria.

7. DOS APORTES

O Aporte Financeiro ao RPPS € uma ferramenta de custeio para atendimento
ao Plano de Equacionamento de Déficit Financeiro e Atuarial. Conforme
previsto na Lei 4.974/01.

Na situacao em que for identificada a necessidade da realizacao de aportes
para manter o equilibrio financeiro e atuarial do RPPS, este devera ser
instituido por meio do Plano de Equacionamento de Déficit através de um
decreto do Poder Executivo. Obedecendo o que dispde a portaria 1.467, de
02 de junho de 2022, do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

8. MODO OPERACIONAL ARRECADACAO CONTRIBUICOES
PREVIDENIARIAS DO ENTE EMPREGADOR
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8.1. DAF DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.

O setor de arrecadacao da Unidade Gestora apos conferir relatorios gerar a
Guia de Contribuicao Previdenciaria (Segurado Patronal e Suplementar).

e A Guia GRCP depois de enviada para pagamento, devera ser observada
se houve o pagamento, no prazo de 05 dias.

e Se houve pagamento realizar para o registro contabil e informar no
DIPR. 0S dias.

Se nao houve pagamento da contribuicdo patronal e suplementar, devera
elaborar notificacdo extrajudicial ao devedor com a CRCP atualizada e
encaminha para a Diretoria Executiva.

8.2. DE DIRETORIA EXECUTIVA.

A diretoria executiva devera conferir a notificacao extrajudicial e encaminhar
por oficio para o devedor e o responsavel financeiro. Prazo de 02 dias.

8.3. DAF DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.

Depois de recebida a notificacao pelo responsavel financeiro do devedor se
caso houver.

e Se houver o pagamento da guia, devera ser feito a registro contabil e
informar o DIPR. Prazo de 02 dias.

e Se nao houver o pagamento Elaborar notificacao extrajudicial para
informar o devedor e o responsavel financeiro reiterando com a
cobranca GRCP atualizada. Prazo de 05 dias.

e Se devedor Solicitar o parcelamento, elaborar termo de acordo de
parcelamento das competéncias em aberto e enviar para o Ministério
da Previdéncia para homologacao. Prazo de 02 dias.

Com o termo de parcelamento homologado fazer o registro contabil e
informar o DIPR. Prazo de 02 dias.

Apobs a pratica de todos os atos o processo, ndao havendo nenhuma demanda
por parte das unidades, sera arquivado.

9. DOS SERVIDORES LICENCIADOS E/OU AFASTADOS

O Estatuto dos servidores Publicos do Municipio de Teofilo Otoni,
regulamentado pela Lei Municipal 1.379/1972, art. 122, VI, prevé as
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seguintes condicoes de afastamento e licencas para os servidores efetivos
municipais, que contam como Efetivo Exercicio do Servico Publico:

Na Licenca para interesse particular, ou em qualquer outra licenca nao
remunerada, € que nao seja interpretada como tempo de efetivo servico
publico, as contribuicoes previdenciarias serdo obrigatorias do servidor ao
RPPS, de acordo o art.8 D da Lei Municipal 4.974/01.

Devendo a Divisdo Pessoal do ente federativo devera informar ao RPPS e ao
segurado no mesmo més que foi concedida a licenca para proceder com
pagamento e cobranca.

10. MODO OPERACIONAL DE ARRECACAO DAS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS DOS SERVIDORES LICENCIADOS E/OU
AFASTADOS.

10.1. DPA - DIRETORIA DE PREVIDENCIA E ATUARIA:

O Diretor devera solicitar de forma mensal do ente empregador relatorio de
servidores afastados para tratar de interesse particular. Prazo mensal.

Apos recebido as informacoes e relatorio do ente empregador, repassar para
a Diretoria Administrativa e Financeira. No prazo de 03 dias.

10.2. DAF- DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.
O diretor devera notificar o servidor para comparecer a Unidade Gestora.

Devera ser cadastrado o servidor para gerar de forma mensal a Guia de
Recolhimento de Contribuicoes Previdenciarias e enviar para o segurado,
prazo de 03 dias.

Se nao houve pagamento Emitir Oficio de Cobranca com GRCP. Prazo de 30
dias.

Se houve pagamento fazer o registro contabil e envio do DIPR e informar ao
empregador com extrato de contribuicao. Prazo de 03 dias.

Apobs a pratica de todos os atos o processo, ndao havendo nenhuma demanda
por parte das unidades, sera arquivado.

11. DOS SERVIDORES CEDIDOS.

Conforme a Orientacdo Normativa n°® 4, de 12 de junho de 2015, que
estabelece orientacdoes quanto a cessao de servidores e de empregados
8
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publicos da Administracao Publica federal, em seu art. 2°, a cessao de
servidores publicos € o ato autorizativo, de carater discricionario, para o
exercicio de cargo em comissdo ou funcao de confianca, ou para atender a
situacoes previstas em leis especificas, em outro orgao ou entidade dos
Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, sem
alteracao da lotacao no 6rgao de origem.

A Lei Municipal 5.893/2009, dispoe que mesmo cedido a outro o6rgao ou
entidade da administracdo direta ou indireta da administracao publica (da
Uniao, Estados ou Municipios), este permanecera filiado ao Regime Proprio
da Previdéncia Social.

Entao o Departamento de Recursos Humanos do empregador deve ser
oficiado periodicamente a informar o RPPS sobre qualquer cessao de
servidores. O RH devera notificar o Instituto de Previdéncia, apresentando o
Ato de Cessao bem como todas as informacoes a respeito desta, como:

* Nome, Matricula e CPF;
* Data da Cessao, com periodo de inicio e fim;
 Orgao de Destino, com informacdes de contato;

O RPPS também devera formalizar junto ao orgao ao qual o servidor foi
cedido, todas as informacoes relativas ao vinculo, vantagens percebidas e a
Base de Calculo de contribuicao previdenciaria do mesmo.

O RPPS entrara em contato com o 6rgao, e oficiara este a respeito dos prazos
e aliquotas legais do Instituto de Previdéncia do Municipio de Tedofilo
Otoni/MG e avisando que mensalmente ira solicitar os relatorios
demonstrativos de Folha de Pagamento do servidor cedido para que sejam
geradas as Guias de Recolhimento. E entao solicitara formalmente o 6rgao,
que informe os seguintes dados:

* Razao Social e CNPJ do o6rgao;
* Meio de Comunicacao a ser utilizado para envio das Guias;
* Cronograma de Folha de Pagamento do Servidor;

Apos o inicio do prazo de cessao do segurado, o RPPS ira comecar a gerar as
guias de recolhimento e encaminhar ao respectivo 6rgao nos respectivos
prazos legais.

Durante o acompanhamento financeiro do recebimento das guias, caso seja
constatado atraso constante no recolhimento das contribuicoes, o Instituto

9
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de Previdéncia devera notificar o Ente Federativo ao qual o servidor é
vinculado, Prefeitura ou Camara Municipal, informando a respeito dos
atrasos, e solicitando para que o referido ente tome medidas cabiveis para
sanar o problema, e caso os atrasos persistam, as guias de recolhimento
serao encaminhadas para o Ente para que esse efetue o recolhimento das
mesmas.

12. MODO OPERACIONAL PARA ARRECADACAO DOS
CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS DOS SERVIDORES CEDIDOS.

12.1. DPA- DIRETORIA DE PREVIDENCIAS E ATUARIA.

O Diretor ira solicitar do empregador mensalmente relatorios de servidores
cedidos com o6nus.

Formaliza Relatorio com os servidores cedidos, encaminha para a Diretoria
Administrativa e Financeira, prazo de 03 dias.

12.2. DAF- DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.
Cadastrara o 6rgao pagador com o servidor e valores, prazo 02 dias.

Gerar e encaminhar a Guia de Recolhimento de Contribuicao Previdenciaria,
prazo de 03 dias.

Se houve pagamento da guia fazer o registro contabil e dar ciéncia ao
empregador. Prazo de 03 dias.

Se nao houver pagamento, emitir guia de cobranca com GRCP para o ente
pagador. Prazo de 02 dias.

Se houve pagamento da guia fazer o registro contabil e dar ciéncia ao
empregador. Prazo de 03 dias.

Se nao houve pagamento oficiar o ente empregador para fazer o pagamento
ao RPPS com a guia de GRCP. Prazo de 03 dias.

Apobs a pratica de todos os atos o processo, ndao havendo nenhuma demanda
por parte das unidades, sera arquivado.
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13. FLUXOGRAMAS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI

COBRANCA DE DEBITOS E COBRANCA DE CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS
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DIRETORIA DE PREVIDENCIA E ATUARIA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

CONTRIBUICAO DE SERVIDOR CEDIDO COM ONUS
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SISPREV-TO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI

CONTRIBUICAO DO SERVIDOR DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

DIRETORIA DE PREVIDENCIA E ATUARIA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

'1.Solicita do empregador

relatérios de servidores
afastados para tratar de
interesses particulares

'2.Recebe as informagdes

3.Notificar o servidor para
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