INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO
RESOLUGAO N. 06, DE 30 DE JANEIRO DE 2024

APROVA A EMISSAO DOS MANUAIS DA AREA
DE ARRECADAGAO DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE SARZEDO - IPRES.

O Conselho de Administragao do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Sarzedo - IPRES, usando das atribuigées que lhe s&o conferidas por lei, e

CONSIDERANDO as definicbes do Programa de Certificagca@o Institucional e Modernizagado da Gestao dos
Regimes Proprios de Previdéncia Social, instituido pela Portaria MPS n°® 185/2015;

CONSIDERANDO que o diagnéstico sobre a organizagéo do RPPS deve ser feito a partir do reconhecimento

e manual dos processos executados e ndo somente pelos resultados obtidos e que os gestores devem ter
uma visao sistémica e abrangente da organizagao,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a emissdo dos manuais da area de arrecadagdo do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores do Municipio de Sarzedo — IPRES, conforme Anexo |, parte integrante desta Resolugdo,
composta de:

| — Manual de Cobranga de Débitos de Contribuigbes em Atraso do Ente Federativo;
Il - Manual de Cobranga de Débitos de Contribuicdes em Atraso dos Servidores Licenciados;

[Il — Manual de Cobranca de Débitos de Contribuicdes em Atraso dos Servidores Cedidos.
Art. 2° Fica instituido o Controle de Revisées dos Manuais nos termos do Anexo |I;
Art. 3°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sarzedo, 30 de janeiro de 2024.

[ ‘ ™
ha Fara'ch;LPg;rro

Presidente do Conselho de Administragado e Diretor Financeiro

Nubia da

Nivia Maria Pereira

Secretaria do Conselho de Administragao
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Superintendente
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(L INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

ANEXO | - MANUAIS

| —Manual de Cobranga de Débitos de Contribuigdes em Atraso do Ente Federativo;
Versdo 1.0 — Aprovada pelo Conselho de Administragéo em 30/01/2024.

Sl

IPRES

Manual de Cobrancga de Débitos de Contribuicdes em

Data: 30/01/2024
Atraso do Ente Federativo

Versdo: 01

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Cobranca de Débitos de Contribuicées em Atraso do

Ente Federativo do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio
de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

* Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;
» Portaria 1.467/2002.

3. RESPONSABILIDADES

‘ Quem participa

Responsabilidades

‘ Setor de RH do Ente

Emitir relatério com os valores de contribui¢do dos
servidores.

Diretoria Executiva

Conferir relatorio de contribuicéo e cobrar o Ente
Federativo.

| Secretaria de Fazenda

Realizar o pagamento das contribuicées.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Atividade

Etapa |' | Responsavel Detalhamento
|1 Enviar relatério com os | Setor de RH do . Setor de RH emite relatério com
valores de contribuigdo Ente valores de contribui¢cdo dos
| dos servidores. . servidores efetivos do municipio: ‘
.' : Envia relatério & Diretoria :
| | Executiva para conferéncia. )(q)
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‘ Manual de Cobranca de Débitos de Contribuicées em Bta: 3054
Atraso do Ente Federativo

Versdo: 01

2 | Cobrar o pagamento das |
‘ contribuicdes.

Diretoria
Executiva

Diretoria Executiva confere
relatorio de contribuigdes dos
servidores efetivos:

Apos conferéncia, envia o
relatério para que a Secretaria de
Fazenda realize o pagamento.

3 Realizar o pagamento das
contribuigdes.

Secretaria de

Apos receber o relatério com o

4 Conferir se foi pago na
data e o valor corretos.

Fazenda valor que devera ser pago de
contribui¢do, Secretaria de
Fazenda realiza o pagamento.

Diretoria Na data de vencimento do

Executiva pagamento das contribuictes, a

Diretoria executiva verifica se o
valor foi pago corretamente;
Caso nao tenha sido pago ou o
pagamento ocorreu em data ou
com o valor incorreto, a Diretoria
Executiva emite oficio de
cobranga de valores e o envia a
Secretaria de Fazenda;

Caso o pagamento tenha ocorrido
corretamente, Diretoria Executiva
envia comprovante &
contabilidade.

o Realizar o pagamento das

Secretaria de

Caso receba notificacéo de atraso

contribuicdes em atraso. Fazenda do pagamento das contribuicdes,
Secretaria de Fazenda realiza o
_ pagamento devido.
6 Cobrar juros e multa por Diretoria Apos a Secretaria de Fazenda
atraso em pagamento. Executiva realizar o pagamento total das

contribuicdes em atraso, a
Diretoria executiva apura juros e
multa sobre o valor pago em
atraso;

Enviar oficio de cobranca de juros
e multa a Secretaria de Fazenda.

7 Realizar o pagamento de
juros e multa por
pagamento atraso.

Secretaria de
Fazenda

Apos receber notificacéo para
pagamento de juros e muilta,
Secretaria de Fazenda realiza o
pagamento devido.

Aprovado por:

Valdirene Araljo Lacerda dos Santos
Superintendente

Em: 30/01/2024
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Manual de Cobranga de Débitos de Contribuicdes em

Data: 30/01/2024

T
’I Executiva
|

, \u8” Atraso do Ente Federativo Versio: 01
IPRES
8 | Conferir valores pagos. Diretoria Diretoria Executiva confere

pagamento de juros e multa;
Envia comprovante de pagamento
a contabilidade.

Aprovado por:
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Valdirene Araujo Lacerda dos Santos
Superintendente

Em: 30/01/2024
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/AN
! é @ Manual de Cobranca de Débitos de Contribuicdes em | .., 30/01/2024
\B8” Atraso do Ente Federativo Versio: 01
IPRES
|
ANEXOS

1) Comprovante de quitagdo das contribuigdes:

2) Extrato bancario que confirma pagamento;
3) Oficios de cobranga.

. Valdirene Araljo Lacerda dos Santos A /
Aprovado por: Superintendente Em: 30/01/2024
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

Il —Manual de Cobranga de Débitos de Contribuigées em Atraso dos Servidores Licenciados:
Versao 1.0 — Aprovada pelo Conselho de Administragdo em 30/01/2024.

é @ ' Manual de Cobranga de Débitos de Contribuicées em | ... 30/01/2024
N 4 Atraso dos Servidores Licenciados Versdo: 01
IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Cobranca de Débitos de Contribuicdes em Atraso

dos Servidores Licenciados do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do

Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

¢ Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;
¢ Portaria 1.467/2002.

3. RESPONSABILIDADES

~ Quem participa ) Responsabilidades
Servidor Escolha quanto a contribuicédo ao ser licenciado do
o municipio e realizar o pagamento, caso escolha contribuir.
Direcéo e Assessoramento Calcular valor de contribuicdo e emitir termo de
o B compromisso de pagamento.
Diretoria Executiva | Cobrar o pagamento das contribui¢Ses.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

_ Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

- Escolher pagar ou ndo a Servidor « Ao sair de licenga sem
contribuicéo ao ser remuneracgéo, caso o servidor
licenciado. escolha por pagar contribuigéo

- previdenciaria, abre requerimento

beetnicy junto ac IPRES.

Valdirene Araujo Lacerda dos Santos

Aprovado por: Superintendente

Em: 30/01/2024




4 ) INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

é @ Manual de Cobranga de Débitos de Contribuicoes em Data: 30/01/2024
‘ / Atraso dos Servidores Licenciados Verso: 01

| 2 | Calcular valores de Direcédo e . Calcula os valores a serem pagos
| contribuicdo. assessoramento pelo servidor a titulo de
contribui¢do previdenciaria:
| . Emite termo de compromisso de
pagamento de contribuicdes
previdencidrias com valores a
serem pagos e colhe assinatura
(T do servidor.

[ 3 Realizar o pagamento das Servidor + Realiza o pagamento das

| contribuicBes. [ contribui¢des previdenciarias em
data acordada, conforme termo de
compromisso de pagamento.

4 Conferir se foi pago na Diretoria - Na data de vencimento do

data e o valor corretos. Executiva pagamento das contribuigées, a
Diretoria executiva verifica se o
valor foi pago corretamente;

» Caso nao tenha sido pago ou o

| pagamento ocorreu em data ou

com o valor incorreto, a Diretoria

Executiva emite notificagdo de

i cobranga de valores e envia ao

' ' servidor,;

. Caso o pagamento tenha ocorrido
corretamente, Diretoria Executiva
envia comprovante a
contabilidade.

5 Realizar o pagamento das Servidor . Caso receba notificacéo de atraso
contribuigées em atraso. do pagamento das contribuigdes,
realiza o pagamento devido.

6 Cobrar juros e multa por Diretoria + Apos o servidor realizar o

| atraso em pagamento. Executiva pagamento total das contribuigdes

- em atraso, a Diretoria executiva
apura juros e multa sobre o valor
pago em atraso;

- Envia notificagéo de cobranga de
Juros e multa ao servidor.

7 | Realizar o pagamento de Servidor . Apos receber notificacéo para
Juros e multa por pagamento de juros e multa,
pagamento atraso. realiza o pagamento devido.

Valdirene Aratjo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Aprovade por: Superintendente
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| Manual de Cobranca de Débitos de Contribuicées em
Atraso dos Servidores Licenciados

Data: 30/01/2024
Versdo: 01

8 Conferir valores pagos.

Diretoria
Executiva

Diretoria Executiva confere
pagamento de juros e multa;
Envia comprovante de pagamento
a contabilidade.

5. MAPEAMENTO DO PROCESSO

[

Aprovado por:

Superintendente
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Valdirene Araujo Lacerda dos Santos

Em: 30/01/2024
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ANEXOS

1) Comprovante de quitagéo das contribuicoes;
2) Extrato bancario que confirma pagamento;
3) Notificagdes de cobranga.

Valdirene Araljo Lacerda dos Santos

4 : 30/01
Aprovado por: Superintendente Em: 30/01/2024




Il = Manual de Cobranca de Débitos de Contribuigdes em Atraso dos Servidores Cedidos;
Versao 1.0 — Aprovada pelo Conselho de Administragao em 30/01/2024.

AN ‘
ARLE | Manual de Cobranca de Débitos de Contribuigdes em | p.... s0/01/2024
b, ¥ / ‘ Atraso dos Servidores Cedidos Versdo: 01

IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Cobranca de Débitos de Contribuicées em Atraso

dos Servidores Cedidos do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do

Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;
Portaria 1.467/2002.

3. RESPONSABILIDADES

~ Quem participa Responsabilidades
Setor de Conveénio do Ente Emitir o contrato de cessdo com valores a serem pagos a
o titulo de contribuigéo previdenciaria.
Diregéo e Assessoramento Calcular valores de contribuigéo do servidor cedido.
' ~ Cessionario Realizar o pagamento das contribuicdes do servidor cedido.
Diretoria Executiva | Cobrar o pagamento das contribuicges.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

| Etapa ~ Atividade Responsavel Detalhamento
1 Calcular o valor de Diregéo e . Calcula os valores a serem pagos
contribuig&o do servidor assessoramento pelo cessionario a titulo de
cedido. contribuigdo previdenciaria;

Envia informagdes para que o
setor de convénio emita contrato
de cesséo.

Valdirene Araujo Lacerda dos Santos - | ”\‘
Aprovado por: : Em: 30/01/2024 P W
P Superintendente ¥ |
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é @ Manual de Cobranga de Débitos de Contribuigées em | ... 30/01/2024
N8/ Atraso dos Servidores Cedidos Versdo: 01
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2 Emitir contrato de cesséo
de servidor efetivo.

Setor de

Convénio do
Ente

Emite o contrato de cessédo do
servidor efetivo com os valores de
contribuigdo previdenciaria
detalhados;

Envia contrato de cesséao ao
cessionario.

3 Realizar o pagamento das
contribuigdes.

Cessionario

Realiza o pagamento das
contribuigdes previdenciarias em
data acordada, conforme contrato
de cessao.

4 Conferir se foi pago na
data e o valor corretos.

Diretoria
Executiva

Na data de vencimento do
pagamento das contribui¢ées, a
Diretoria executiva verifica se o
valor foi pago corretamente;
Caso néo tenha sido pago ou o
pagamento ocorreu em data ou
com o valor incorreto, a Diretoria
Executiva emite oficio de
cobranga de valores e envia ao
cessionario;

Caso o pagamento tenha ocorrido
corretamente, Diretoria Executiva
envia comprovante &
contabilidade.

5 Realizar o pagamento das
contribuicées em atraso.

Cessionario

Caso receba oficio de atraso do
pagamento das contribui¢des,
realiza o pagamento devido.

6 | Cobrar juros e multa por
atraso em pagamento.

Diretoria
Executiva

Apos o cessionario realizar o
pagamento total das contribuigbes
em atraso, a Diretoria executiva
apura juros e multa sobre o valor
pago em atraso;

Envia oficio de cobrancga de juros
e multa ao cessionario.

.? Realizar o pagamento de
juros e multa por

|| pagamento atraso.

Cessionario

Ap0s receber oficio para
pagamento de juros e multa,
realiza o pagamento devido.

Aprovado por:

Valdirene Aratjo Lacerda dos Santos
Superintendente

Em: 30/01/2024
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Manual de Cobranca de Débitos de Contribuigées em

: Data: 30/01,/2024
N Atraso dos Servidores Cedidos Versio: 01
.~ IPRES
8 Conferir valores pagos. Diretoria - Diretoria Executiva confere

Executiva

pagamento de juros e multa:
Envia comprovante de pagamento
a contabilidade.

3. MAPEAMENTO DO PROCESSO
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. Valdirene Aradjo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024
Aprovada por: Sprintndirty - 30/01/2024
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' é@@ ' Manual de Cobranca de Débitos de Contribuicées em Data: 30/01/2024
. \NiB7 ‘ Atraso dos Servidores Cedidos Versdo: 01

‘ IPRES |

ANEXOS

1) Comprovante de quitacdo das contribuicdes:
2) Extrato bancério que confirma pagamento;
3) Oficios de cobranca.

. Valdirene Aralijo Lacerda dos Santos . 4
Aprovado por: Supeviffondants Em: 30/01/202




ANEXO Il - CONTROLE DE REVISOES DOS MANUAIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

A Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Sarzedo - IPRES, atesta, nos termos definidos na tabela a seguir, as versdes dos manuais da area

de arrecadagéo:

Bgia L\.(ersz?lo

Natureza da Alteragao

Pagina

~30/01/2024 1.0

- Emissé&o dos manuais da area de arrecadacao

Todas

Sarzedo, 30 de janeiro de 2024

Valdirene Araujo Lacerda Santos

Superintendente
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Nubia da\Rocha Farache Pisarro

Diretor Financeiro




