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1. OBJETIVO

Este manual foi desenvolvido com o intuito de ajudar os usudrios a realizar o controle e
lancamento das contribuicGes arrecadadas referente aos segurados licenciados.
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1. ARRECACAO DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS DOS
SERVIDORES LICENCIADOS

O departamento de Recursos Humanos do o6rgao informa ao servidor
licenciado, que o mesmo deve comparecer ao SISPREV-TO para se informar
sobre a contribuicao previdenciaria e a realizacao dos repasses.

O segurado se dirige ao SISPREV-TO, onde recebe orientacdes sobre os
valores a serem recolhidos. Ele devera enviar mensalmente o comprovante de
pagamento da contribuicao.

Apos receber o comprovante, o Diretor Administrativo e Financeiro verificara
o repasse no extrato bancario e registrara as informacoes sobre a parte do
segurado e patronal na planilha de acompanhamento contida na pasta
Z:\ADMFIN\ARRECADACAO

PARCELAMENTO/CONTRIBUICAOQ DE LIP
PARTE PARTE DATA DO CONTA DO
SERVIDOR PARCELA/COMPETENCIA SEGURADOD PATRONAL REPASSE | RECEBIMENTO
Rt COMP. 11/24 834,20| 103,10 |19/12/2024|  753-9
i i COMP: 11/2024 272,10 203,28 |19/12/2024|  753-9

2. DO NAO PAGAMENTO

Em caso de nao recolhimento das contribuicoes, o Instituto de Previdéncia
devera notificar o segurado. Caso nao ocorra o pagamento, o processo sera
encaminhado para o setor juridico para as devidas providéncias.

3. DOS REGISTROS DAS CONTRIBUICOES

O Diretor Administrativo e Financeiro ira informar as receitas das
contribuicoes no Demonstrativo de Informacdes Previdenciarias e Repasses
(DIPR). O manual do DIPR pode ser consultado no seguinte link:
https:/ /www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/legislacao-dos-

rpps /2024 /GuiaDIPR2024finalrevisada JL.pdf e, o contador ira registrar as
receitas no sistema contabil.

Apos a pratica do processo, o comprovante sera arquivado na pasta
individual do segurado licenciado para eventual conferéncia.
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4. DO PARCELAMENTO DO SEGURADO

O Diretor Administrativo e Financeiro solicitara do RH o relatorio dos
servidores que ja se licenciaram. Com o relatorio o diretor verificara os
segurados que nao efetuaram os recolhimentos das contribuicoes.

O Diretor Administrativo e Financeiro notificara o segurado e este podera
parcelar o débito conforme disposto na Lei Municipal n® 6361/2011.

Apbs assinatura do Termo de Parcelamento de Débito Previdenciario o
segurado ira efetuar o pagamento das parcelas e encaminhara mensalmente
os comprovantes de pagamento para conferencia.

Em maos do comprovante o Diretor Administrativo e Financeiro confirmara o
recebimento no extrato bancario e registrara a informacao referente a parte
segurado e patronal par acompanhamento na planilha contida na pasta
Z:\ADMFIN\ARRECADACAO

I PARCELAMENTO/CONTRIBUICAO DE LIP

PARTE PARTE DATA DO CONTA DO
SEGURADO | PATRONAL REPASSE | RECEBIMENTO

L 023/27 45,68 59,32 [12/11/2024]  753-9

SERVIDOR PARCELA/COMPETENCIA

5. DOS REGISTROS DAS CONTRIBUICOES

As receitas das contribuicoes serdao informadas no Demonstrativo de
Informacoes Previdenciarias e Repasses (DIPR). O manual do DIPR pode ser
consultado no seguinte link: https://www.gov.br/previdencia/pt-
br/assuntos/rpps/legislacao-dos-

rpps /2024 /GuiaDIPR2024finalrevisada_JL.pdf. e, o Assessor Contabil ira
registrar as receitas no sistema contabilidade.

Apbs a pratica de todos os atos o processo, nao havendo nenhuma demanda
por parte das unidades, sera arquivado na pasta individual do segurado
para eventual conferéncia.
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6. FLUXOGRAMA
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