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* Constituicao Federal 1988;
* Lei Federal n® 4.320/1964 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracao dos orcamentos e

balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

* Lei Complementar n°. 101/2000 - Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade
na gestao fiscal,

* Lei Federal n® 9.717/1998 - Dispde sobre regras gerais de organizacdo e funcionamento dos RPPS;
* Lei Federal n® 9796/1999 - Dispde sobre a Compensacédo Financeira entre 0 RGPS e 0 RPPS;

* Portaria MPS n° 1.467/2022 - Consolidagdo das normas dos Regimes Proprios de Previdéncia Social;
* Lei Municipal n® 1973/2022 e suas alteragdes.

* Regimento Interno do IAPSS;
CAPITULO Il - INTRODUCAO

O IAPSS tem como missdo a gestéao das contribuicbes previdenciarias para concessao dos beneficios atuais e futuros
a seus segurados e dependentes, para tanto faz-se necessario a apuracdo devida das contribuicfes
previdenciérias dos servidores bem como das receitas da instituicdo, uma vez que compdem os fundos que
permitem que esses proventos sejam pagos.

Desta forma, urge a necessidade de formalizar os procedimentos internos quanto a condugao dos processos para uma
efetiva gestdo administrativa, fornecendo mecanismos de conhecimento a todos o0s servidores que fazem parte dos
procedimentos realizados, para capacita-los a conduzir os processos quanto a montagem, instrugdo e
tramitacdo dos processos com agilidade e exceléncia no &mbito do IAPSS.

Alem da legislacdo aplicada, dos conceitos basicos, modelos de documentos e orientacdes Uteis destinadas aos
interessados, este devera contribuir para a unificacdo de procedimentos e para a transparéncia das
prestacdes de contas dos recursos arrecadados.

O Manual de Arrecadacdes e Controles de Repasses, foi elaborado para padronizar os procedimentos de
arrecadacdo. Portanto, tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instrugdo processual das
arrecadacdes de contribuicdo previdenciaria, parcelamentos, compensagdes previdenciarias, bem como dos
rendimentos de aplicacéo, nos termos da legislacéo pertinente em vigor.

CAPITULO Il - CONCEITOS

Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece prote¢éo a todo cidad&o
contribuinte contra riscos como doencas, incapacidade, morte e velhice.

Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS

Regime Previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatéria para os servidores publicos
titulares de cargo efetivo.
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Arrecadacéao

E o ato de arrecadar, receber, ter e guardar em seguranca. Na esfera publica, é a acéo de arrecadar renda ou
tributo. E o valor das contribuicées recolhidas aos cofres publicos.

Contribuicdo Previdenciaria

As contribui¢bes previdenciarias destinam-se ao custeio da Previdéncia Social, vedada a utilizacdo dos
recursos provenientes dessas contribuicbes para a realizacdo de despesas distintas do pagamento de
beneficios.

Compensagdo Previdenciaria

E 0 acerto de contas entre o regime que paga a aposentadoria ou penséo do segurado(Regime Instituidor) e o
regime do qual ele trouxe tempo de servigo e contribuicdo (Regime de Origem).

Recursos Previdenciarios (Fontes de Custeio).

Constituem recursos previdenciarios do RPPS as contribuicBes do ente federativo (patronal): Administracédo
Publica Direta, Autarquica, Fundacional e o Poder Legislativo do Municipio.

CAPITULO IV = DOS MODULOS DE ARRECADACAQ
Modulo | - Arrecadacdo das Contribuicbes Previdenciarias
1.1- Defini¢bes

Do carater contributivo do RPPS

O RPPS teré caréater contributivo e solidario, mediante contribuicdo do Ente Federativo, dos servidores
ativos, inativos e pensionistas, observados critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial.

Da forma de repasse dos valores devidos ao RPPS

O repasse dos valores deverdo ser creditadas nas contas do IAPSS até o décimo dia de cada més,
referente a competéncia anterior, prorrogando-se a data para o primeiro dia subsequente, caso na data do dia do
vencimento ndo exista expediente bancario.

As quantias recolhidas em atraso referente a contribuicdes previdenciarias e demais débitos ficarao
Sujeitas a atualizagdo monetéaria, utilizando-se como fator de corre¢do o retorno de investimentos previsto
atuarialmente.

Dos limites legais de contribuicdo previdenciaria

A aliquota da contribuigdo previdenciaria devida pelo ente publico municipal, suas entidades ou
orgdos, destinadas ao custeio do Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sapucaia

, correspondera a 28% (vinte e oito por cento), incidente sobre a remuneragdo de contribuicdo dos
servidores, acrescida dos aportes financeiros previstos no Plano de Amortizagdo de deficit atuarial. A aliquota da
contribuicdo previdenciaria devida para os segurados ativos, aposentados e pensionistas, vinculados ao Regime
Prdprio dePrevidéncia Social - RPPS do Municipio sera de 14% (quatorze por cento). incidira somente sobre a parcela

R
Frea ﬁsats.

——
SAPUCAIA

Rua XV de Novembro, 40 — Centro - Sapucaia/RJ - CEP: 25.880-000



~&™W |nstituto de Aposentadorias e Pensoes dos

IAPSS Servidores Publicos Municipais de Sapucaia
www.iapss.rj.gov.br

do beneficioque supere o limite maximo previsto para o Regime Geral de Previdéncia Social.
Da base de célculo da Contribui¢do Previdenciaria

A base de célculo da contribuicdo previdenciaria do IAPSS, é constituida pelo vencimento do cargo
efetivo acrescido das vantagens pecuniérias de carater permanente.

O servidor ocupante de cargo efetivo podera optar pela incluséo, na base de célculo da contribuicdo, de
parcelas remuneratérias percebidas em decorréncia de local de trabalho e do exercicio de cargo em comisséo ou
de funcdo comissionada ou gratificada, e daquelas recebidas a titulo de adicional noturno ou de adicional por
servigo extraordinario, para efeito de calculo do beneficio a ser concedido com fundamento no art. 40 da
Constituicéo Federal e no art. 2° da Emenda Constitucional n°. 41, de 19 de dezembro de 2003, respeitada, em
qualquer hipdtese, a limitacdo estabelecida no § 2° do art. 40 da Constituicdo Federal.

Da base de calculo da contribui¢do dos segurados inativos e dos pensionistas

A aliquota de contribuicdo previdenciaria devida pelos servidores inativos e pelos pensionistas ,
incidentes sobre o valor da parcela dos proventos que supere o limite estabelecido como teto dos beneficios de
aposentadoria e pensdo concedidas pelo Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

A referida contribuicdo incidira apenas sobre as parcelas de proventos de aposentadorias e de pensdo
que superem o dobro do limite maximo nele previsto, quando o beneficiario for portador de doenca
incapacitante, cujos critérios de comprovacao serdo definidos em regulamento.

1.2. Das rotinas e procedimentos: Contribuicdes de Servidores Ativos vinculados
a) Repasses a receber, no més da competéncia, via e-mail .

Devera ser encaminhado pelo RH de origem a informag&o das contribuicbes (segurado e patronal) para
que seja lancado na Competéncia, o direito a receber no sistema de gestdo, até o Ultimo dia util do més
corrente.

a) O envio dos relatorios devera ser feito por e-mail: contabilidade@iapss.rj.gov.br.

b) Informacdes a Coordenadoria de Contabilidade

Ao receber as informacdes por e-mail a Geréncia de Contabilidade registra o Direitos a Receber no
sistema de gestao.

b) Demonstrativos de Contribuicbes Previdenciérias

Até o quinto dia Util de cada més, os responsaveis pela elaboracéo das folhas de pagamento do Ente e 6rgdos
deverdo enviar os relatorios de contribuicdo previdenciaria referente as folhas de pagamentos daquela
competéncia. Devendo constar nos relatdrios: o valor bruto da remuneragao da folha a que se refere, a base de célculo
da contribuicao previdenciaria da mesma, o valor da contribuicdo dos servidores ativos e patronal, a relacdo de
funcionarios em TXT, total de dependentes e a tabela da faixa salarial preenchida de acordo com a faixa salarial
correspondente, sem prejuizo do envio mensal de arquivo com a base de dados previdenciaria no layout
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solicitado.

O envio dos relatérios devera ser encaminhado a Diretoria de Administragéo.
c) Planilha de controle de repasses

A Diretoria de Administragdo, registra em planilha as informagdes para controle e acompanhamento dos
repasses.

A planilha devera conter: identificacdo do vinculo, identificagdo da folha de pagamento, nimero de
processo, valor da remuneracéo, valor da base de calculo, patronal devido, patronal repassado, data do repasse,
consignado devido, consignado repassado, data do repasse e o0 numero de funcionarios.

d) Recebimentos das Contribuicdes (Entrada de recursos)

A Geréncia Financeira emite 0s extratos bancarios das contas, verificara se os valores recebidos
correspondem com a informagéo encaminhada dos entes, registrard as arrecadacdes no sistema de controle
contabil/financeiro, imprimira a conciliagdo bancéria e o balancete mensal.

e)  Analise dos Recebimentos/ Lancamento do DIPR

A Tesouraria (Ente/Org&o) encaminha os comprovantes bancarios(extratos)para a Diretoria de
Administracdo, esta, analisa os valores depositados se confere com a planilha e ap6s, enviara uma copia da
planilha com as seguintes informagdes: Total das contribuicbes previdenciérias por entes e 6rgdos, dos ativos,, base
de calculo, proventos dos pensionistas e aposentados, € encaminhado também , a faixa salarial, do arquivo da relacao
de funcionarios ativos salvo em XLS, dos dependentes, dos pagamentos efetuados no IAPSS, dos rendimentos
financeiros para a Gerente Financeira que em conjunto com a consultoria Atuarial realiza o envio das
informacdes no sistema do CADPREV, modulo DIPR.

Apos o fechamento e apresentacao aos 6rgdos colegiados, os documentos serdo arquivados na
Geréncia de Seguridade.

1.2.1. Resumo da rotina de arrecadacdo para as Contribuicbes Patronais e dos Servidores Ativos

Contribuicdes a Receber- competéncia (e-mail) - RH do Ente e 6rgéos;

o

Langamento do direito a receber no sistema - Geréncia de Contabilidade;

Demonstrativos de Contribuicdes Previdenciarias (Processo) - RH do Ente e 6rgéos;
Preenchimento da planilha de controle de repasses — Diretoria de Administracéo;

oo

e. Extrato Bancario/Lancamento da Receita /Conciliagdo Bancaria -Geréncia Financeira;
f. Andlise das contribuigdes - Diretoria de Administracao;

g. Lancamento do DIPR - Geréncia Financeira;
1.3. Das rotinas e procedimentos: Contribui¢tes de Servidores Ativos e inativos do IAPSS

a. Fechamento da folha de pagamento — Recursos Humanos do IAPSS;

b. Preenchimento da planilha de controle de repasses - Geréncia de Contabilidade;
c. Transferéncia da Contribuicdo no prazo legal - -Geréncia Financeira;
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d. Acompanhamento dos repasses a receber — Geréncia de Contabilidade
e. Lancamento do DIPR - Geréncia Financeira;

1.4. Do recolhimento e repasse das contribuicdes no caso de servidor cedidos, afastados e licenciados

1.4.1 Cessdo ou permuta de servidores publicos vinculados ao IAPSS para outro ente, com
onus para o cessionario.

Na hipotese de cessao ou permuta para outro ente federativo, em que o pagamento da
remuneracdo seja 6nus do 6rgdo ou da entidade cessionaria, a este cabera o desconto da contribuicdo pelo
servidor e a contribuicdo pelo ente de origem.

1.4.2. Cessdo ou permuta de servidores publicos vinculados ao IAPSS para outro ente, sem
onus para o cessionario.

Na hipdtese de cessdo ou permuta de servidores publicos municipais vinculados ao Regime Proprio de
Previdéncia Social — RPPS para outro ente federativo, sem 6nus para 0 cessiondrio, continuara sob a
responsabilidade do cedente, o desconto e o repasse das contribui¢des ao IAPSS.

1.5 Das rotinas e procedimentos: Contribuicdes dos servidores cedidos para outros municipios

S&o 2 (duas) as situacdes de cessao para outro ente federativo:
a. Servidor cedido com dnus para 0 cessionario e

b. Servidor cedido sem 6nus para 0 cessionario, ou seja, 0 6nus cabe ao 6rgao cedente.
Em ambas as situagdes, deve-se seguir 0s seguintes passos:

» Informagdes sobre a cesséo (cedente)

Uma vez publicada a Portaria de cessdo do servidor para outro ente federativo, 0 6rgao cedente
(origem) deverd enviar ao IAPSS, cpia da Portaria, termo de posse, e a ficha financeira desde o afastamento ou
licenciamento do servidor junto as informacdes de contribuicao previdenciaria para que haja o controle

desse repasse e inclusdo na planilha de controle da Diretoria de Administragdo.

Se a cessao do servidor for com 6nus para o cessionario, cabe a este efetuar o repasse das
contribuicdes do ente federativo e do servidor ao IAPSS, caso o cessionario ndo efetue o repasse das
contribuices a unidade gestora no prazo legal, cabe ao cedente efetué-lo, buscando o reembolso de tais
valores junto ao cessionario.

Das contribuicGes para o IAPSS do ente cedente ou do ente cessionario sobre as parcelas
remuneratorias complementares, ndo componentes da remuneragdo do cargo efetivo pagas pelo ente
cessionario ao servidor cedido ou permutado

N&o incidirdo contribuices para o IAPSS do ente cedente ou do ente cessionario, exceto na hipotese
em que houver a opcao pela contribuicéo facultativa ao Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS do ente
cedente, na forma prevista em sua legislacao.
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Do servidor afastado ou licenciado temporariamente do exercicio do cargo efetivo sem recebimento de
remuneracao do ente federativo

Somente contara o respectivo tempo de afastamento ou licenciamento para fins de aposentadoria,
mediante o recolhimento mensal das contribuicdes. Da mesma forma aos afastamentos dos servidores para 0
exercicio de mandato eletivo em outro ente federativo.

Seré permitida a manutencéo do vinculo com o IAPSS, mediante 0 pagamento da contribuicdo
mensal, assim como a da contribui¢do patronal do Municipio.

1.6 Das Rotinas e procedimento: Contribuicdo do servidor afastado ou licenciado temporariamente sem
vencimento

a) Abertura do processo administrativo pelo requerente

O servidor deve solicitar junto ao Instituto de Previdéncia do Municipio a continuidade da contribui¢do
previdencidria, por meio de requerimento dirigido ao Presidente do Instituto.

b) Solicita Termo de Posse e Ficha Financeira

O IAPSS solicitara ao Departamento de Recursos Humano ao qual o servidor é vinculado o termo de posse
e a ficha financeira desde o afastamento ou licenciamento do servidor. Compete ao IAPSS analisar 0s
documentos apresentados e deferir ou indeferir o pagamento da contribuicéo.

No caso de deferimento, o IAPSS devera informar ao servidor o valor, data de depdsito, banco,
agéncia e conta.

c) Célculo do valor de Contribuicéo

A partir do contracheque do segurado, a Diretoria de Administracéo realizara o célculo das contribuicdes a
partir da aplicagdo das aliquotas vigentes & base previdenciaria do servidor licenciado. Na hipdtese de reajuste
ou aumento salarial do cargo em que o servidor se afastou ou licenciou, o Departamento de Recursos Humanos do
qual o servidor esta vinculado deve informar ao IAPSS a nova base contributiva. Apds o célculo, instruird esse
no processo junto a orientacdes acerca dos prazos legais de repasse, dados bancarios para o
pagamento.

Em caso de mora, aplica-se o disposto na legislacdo atual do municipio.

Em seguida encaminhard o processo ao protocolo para convocagdo e ciéncia do servidor.
d) Convocacdo e ciéncia do segurado (Agente Previdenciario)

Apos receber o processo, 0 protocolo convocard o segurado para tomar ciéncia dos valores apurados e
das orientacdes. Uma vez ciente, o segurado deverd manifestar sua concordancia nos autos em relacdo aos
valores e regras a ele informados. Em seguida, o processo devera retornar a Gerente de Seguridade para
acompanhamento. Caso 0 requerente ndo concorde, 0s autos também serdo remetidos ao Agente
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Previdenciario, que devera proceder pela recomendacéo de arquivamento.

e) Cabe ao IAPSS (Gerente Previdenciario)

Informar ao Departamento de RH do 6rgéo ao qual o servidor é vinculado, mensalmente, as
contribuices realizadas pelos servidores licenciados sem remuneragdes; e a Secretaria de Previdéncia —
SPREV, através do DIPR, as bases contributivas e valores repassados das contribuicdes desses servidores.

h) Cabe ao Departamento de RH do 6rgéo ao qual o servidor € vinculado

Realizar as anotagGes nos assentamentos funcionais do requerente.

i) Cabe ao servidor

O recolhimento da contribuicdo da parcela do ente federativo durante o periodo de afastamento ou
licenciamento.

1.6.1. Resumo darotina de arrecadacdo para as contribui¢des previdenciérias do servidor afastado ou
licenciado temporariamente sem vencimento

a. Requer continuidade de Contribuicdo previdenciaria através de Processo Adm.— Servidor;
b. Solicita o Termo de posse e a ficha financeira ao Recursos Humano do Ente/6rgéo - IAPSS;
c. Informag&o da contribuicdo — Org&o/Ente

d. Confere valor de contribuicdo -Diretoria de Administracao;

e. Convocacdo e ciéncia ao servidor do valor, data de depdsito, banco, agéncia e conta — Agente
Previdenciario;
f.  Preenchimento da planilha de controle de repasses - Diretoria de Administrado;

g. Lancamento do direito a receber no sistema - Contabilidade IAPSS;
h. Extrato Bancario/Langamento da Receita /Conciliagdo Bancéria -Geréncia Financeira;

i. Lancamento do DIPR- Geréncia Financeira - GEFIN;

Modulo Il = Compensacdes Previdenciarias entre Regimes

2.1 - Definicbes

Compensacdes Previdenciarias entre Regimes

A compensacdo financeira entre 0 Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e 0s Regimes Prdprios de
Previdéncia Social - RPPS da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e destes entre si, de
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que tratam a legislacdo vigente, sera efetuada por meio do Sistema de Compensacao Previdenciaria —
COMPREV.

A compensacao previdenciaria € um acerto de contas entre Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e 0s
Regimes Proprios de Previdéncia Social - RPPS, nos casos de contagem reciproca de tempo de contribui¢do para
efeito de aposentadoria.

A compensagcdo financeira sera realizada exclusivamente na contagem reciproca de tempo de contribui¢do ndo
concomitante utilizado na concesséo da aposentadoria.

O RPPS, de um lado, fica responséaveis pelo pagamento integral dos beneficios de aposentadoria e pelas
pensdes por morte dela decorrentes e, de outro lado, tornam-se titulares do direito de se compensar com o
RGPS relativamente aos periodos de contribuicao a ele vertidos.

A compensacao previdenciaria (ou financeira) € uma das formas de captacao de recursos financeiros que
aumentara a capitalizacdo para o Instituto de Previdéncia, podendo assegurar dessa forma o pagamento dos
servidores aposentados e pensionistas dos municipios com RPPS.

2.2 - Das rotinas e procedimentos - Compensac0es Previdenciarias entre Regimes.

O pagamento do fluxo de compensacéo é efetuado conforme o saldo apurado, se for a crédito para o
INSS (RGPS, deve ser recolhido pela Guia de Previdéncia Social (GPS) até o 5° (quinto) dia util
subsequente ao més de competéncia.

Caso o saldo apurado do fluxo de compensagcéo for a crédito do RPPS, este valor sera transferido para conta propria
do Instituto de Previdéncia, também até o 5° dia (til subsequente ao més de competéncia.

Vejamos:

2.2.1. Os valores a receber pelo RPPS séo obtidos através do resultado do Regime de Origem (RO) do
pagamento — RGPS

2.2.2.0s valores a pagar pelos RPPS sdo obtidos através do resultado do Regime Instituidor (RI) para
recebimento — RGPS

Quando o regime de origem do pagamento for maior que o regime instituidor para recebimento, o RPPS tera o valor
de compensacdo a titulo de compensacéo a receber e quando o regime de origem do pagamento for menor que o
regime instituidor a receber, o RPPS tera valor de compensacao a pagar através de guia propria que sera gerada pelo
Gerente Financeiro por meio do Portal da Secretaria de Previdéncia Social - CADPREV.

a) Emissdo dos Relatdrios de Compensacéo Previdenciaria (COMPREV)

No ultimo dia (til de cada més, a Geréncia de Seguridade emitird relatério dos processos de concesséo e/ou
revisdo de beneficios para fins de compensacéo previdenciaria. Apos anélise da Diretoria de Previdéncia quanto
a homologacéo junto ao TCE. Cumprido esta fase, retorna para a Geréncia de Previdéncia para lancar dados
no portal do CADPREV, a Diretoria de Previdéncia encaminhara planilha preenchida de controle derepasses
com os valores a receber e a pagar a Diretoria de Administracao.

R
Frea frente.
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b) Recebimento da Compensacéo

A Geréncia Financeira emitird 0s extratos bancarios das contas e verificara se os valores creditados
confere com a planilha repassada da Diretoria de Previdéncia. Em seguida, lancara a arrecadacao
no sistema e emitiraa conciliacdo bancéria.

A Diretoria de Administracdo devera preencher os campos devidos da planilha Controle de
Arrecadagdes, indicando a data, o valor e o local do crédito.

Resumo da rotina de arrecadagao para as contribuicdes provenientes de compensacao
previdenciaria
a. Verifica a concesséo/revisdo de beneficios que cabe compensar - Agente Previdenciario;

b. Verifica a homologacéo junto ao TCE/RJ - Gerente de Beneficios;

c. Lanca no sistema CADPREV solicitacdo de compensacdo — Agente Previdenciario;
d. Emissdo de relatérios com valores a receber e/ou pagar - Gerente de Beneficios;
e. Acompanhamento dos repasses a receber — Diretoria de Administrac&o;

f. Extrato Bancario/lLancamento da Receita /Conciliagdo Bancaria -Geréncia Financeira;

g. Lancamento do DIPR - Geréncia Financeira;

Modulo Ill = Parcelamento

3.1 Definicdes Parcelamentos

O financiamento dos Regimes Proprio de Previdéncia Social (RPPS) deve ser realizado
mediante recursos provenientes dos Entes e 6rgdos Federativos e das contribuicbes do
pessoal ativo, inativos e pensionistas para garantir o seu equilibrio financeiro e atuarial, nos
termos do art. 1°, inciso Il da Lei n® 9717/1998, em atendimento ao carater contributivo e solidario
exigido pelo artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988.

E de competéncia da unidade gestora estabelecer um controle sistematico do célculo das
contribuicbes,bem como promover a conferéncia dos repasses efetuados.

3.2 Das Rotinas e Procedimentos: parcelamentos e/ou reparcelamento efetuado entre o Ente
Federativo e o IAPSS.
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a) Levantamento dos débitos pela Diretoria Administrativa e Financeira

Promovido o controle diligente das arrecadagdes previdenciarias aos cofres do IAPSS, ao
verificar queos repasses ndo foram realizados a Diretoria de Administracdo informara ao Presidente
do IAPSS relagao das competéncias néo repassadas e respectivos valores.

b) Abertura de Processo de Cobranca

Apos analise, a Presidéncia se manifestara pela autuacdo com abertura de processo,
notificando o ente ou 6rgdo que deu causa ao atraso para regularizacéo dos debitos.

¢) Minuta de Lei

O chefe do Poder Executivo tomara ciéncia do débito e devera adotar providéncias de
pagamento. Nocaso de impossibilidade do pagamento, devera encaminhar minuta de Lei que
solicite parcelamento dos débitos devidamente justificada ao IAPSS para anélise.

d) Andlise juridica (Diretoria Juridica)

A Diretoria Juridica do IAPSS analisara a minuta proposta e emitir4 seu parecer, se esse for
favoravel,0 processo sera remetido aos 6rgdos colegiados para analise e aprovagdo, com a
ocorréncia desta, 0s autos serdo remetidos a Prefeitura para providéncias, se o parecer juridico
for negativo ou caso, ndo haja a aprovacdo pelos 6rgaos colegiados, a Prefeitura seré informada e
uma nova minuta devera ser realizada.

e) Promulgacdo e publicacdo da Lei

A partir da aprovac&o da Diretoria Juridica do IAPSS e dos Orgéos Colegiados, a Prefeitura
realizaré junto a Camara Municipal o envio do Projeto de Lei. Apds a aprovacao, e publicacéo, devera
ser encaminhadaao IAPSS.

f) Cadastro do parcelamento pela Geréncia Previdenciaria.

Apos a publicacéo da lei regulamentando o parcelamento e o retorno do processo, 0
Agente Previdenciario efetuara o cadastro no CADPREV, momento em que o0s valores serao
consolidados com os acréscimos de atualizacdo monetaria, juros e multas.

O termo de acordo de parcelamento sera impresso em duas vias, junto com a guia de
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parcelamento dal@ parcela.

Serdo providenciadas as assinaturas do Presidente e das testemunhas. Apds, 0s
documentos serdo anexados aos autos e encaminhados a Prefeitura para assinatura, ficando o
registro e acompanhamentopor parte da Diretoria de Administracéo.

Ao retornar o processo da Prefeitura, o Gerente Previdenciario fara a digitalizagdo e o
envio dos documentos assinados pelo CADPREV para a Secretaria de Previdéncia Social bem
como realizara a devida divulgacdo dos documentos — Lei e Termo de Parcelamento digitalizado
—no site do IAPSS a fim de dar transparéncia ao processo.

g) Preenchimento da planilha de controle de repasses pela Diretoria Administrativa e Financeira

Com o termo de parcelamento devidamente acostado, 0s autos serdo encaminhados a
Diretoria de Administragéo para que seja preenchida a planilna de controle de repasses, inserindo as
informacOes do termocom seu ndmero, o valor principal de cada parcela acordada, 0 nimero de
parcelas e a data de vencimento dasmesmas, em seguida, encaminhara 0s autos para a Contabilidade
do IAPSS.

h) Contabilizacao

A Contabilidade ao receber os autos; contabilizard valor do parcelamento junto ao sistema,
garantindo assim o controle do ativo a receber e enviara o processo ao Controle Interno.

) Declaragdo de Conformidade
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O Controle Interno verificard se todos os procedimentos foram cumpridos, emitindo parecer
guanto:

1. Conformidade — Quando todos os procedimentos foram cumpridos. Neste caso, 0s
autos serdo enviados ao Protocolo para arquivo.

2. Conformidade com ressalva — Quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacdo para que seja corrigido. Neste caso, 0s
autos serdo devolvidos ao Setor competente para cumprir as recomendacfes do
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Controle Interno.

3. Inconformidade - Quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, 0s procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

j) Arquivamento do processo

Depois de cumpridas todas as etapas, 0 processo é encaminhado ao Protocolo para arquivo.
k) Solicitacdo de repasse

Com base no valor estabelecido no Termo de Parcelamento para cada parcela a
Diretoria de Administracdo gerard guia de recolhimento no sistema CADPREV do respectivo
parcelamento e enviara oficio ao Orgdo Competente solicitando o repasse do montante até o Gltimo dia
atil do més.

2.2.1. Resumo da rotina de arrecadacdo de parcelamento de débito

a. Levantamentos dos débitos — Diretoria Administracao;
b. Autuacdo de Processos — Presidente;

C. Minuta de Lei — ENTE (Prefeitura);

d. Anédlise Juridica — Diretoria Juridica;

e. Anélise e Aprovacdo — Orgdos Colegiados (Conselhos);
f. Envio do Projeto de Lei a Camara - Ente;

g. Andlise e Aprovagdo (Camara Municipal);

h. Cadastro no CADPREV - Agente Previdenciario;

I Assinatura no termo de acordo Previdenciario — ENTE e IAPSS;
J- Registro e acompanhamento - Diretoria de Administragdo;;

K. Lancamento do direito a receber no sistema — Contabilidade;

l. Declaracdo de Conformidade — Controladoria Interna;
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Modulo IV — Amortizacdo de Deficit Atuarial

4.1 - Defini¢Oes: Amortizacdo do Deficit Atuarial

Caso 0 ente possua deficit atuarial, devera apresentar plano de amortizagdo que podera
consistir no estabelecimento de aliquota de contribuigdo suplementar, vinculagéo de recursos por lei
do ente ao RPPS; ou em aportes periddicos para sua cobertura para equacionar o deficit atuarial.

4.2 Das Rotinas e Procedimentos
a) Deficit atuarial

O atuario responsavel pelo IAPSS apresenta a Diretoria Executiva as provisées matematicas até
15 de dezembro do exercicio corrente para que esta encaminhe a Diretoria Administrativa e
Financeira para lancamento no sistema de gestéo, junto a Coordenadoria de Contabilidade

O atuério tem até 31 de janeiro do exercicio seguinte para apresentar o Relatério do Estudo
atuarial com o resultado apurado, plano de custeio e taxa de juros aplicada sobre o resultado técnico.
Deverd integrar o relatorio atuarial o plano de amortizacdo, bem como as medidas que poderdo ser
tomadas para equacionar o deficit.

A Diretoria Executiva fica responsével por deliberar pela aprovacdo/reprovagao do estudo atuarial.
Caso aprovado, encaminha ao Conselho Deliberativo para deliberar.

Em caso de reprovagéo pelo Conselho Deliberativo, este devolve ao IAPSS justificando as razdes
pela reprovagdo. O Presidente do IAPSS déa ciéncia pela reprovacdo e encaminha ao atuario para as
corregdes.

Em caso de aprovacdo pelo Conselho Deliberativo, o presidente do IAPSS publica o relatorio
atuarial nosite do IAPSS e encaminha as informagdes & SPREV. O presidente do IAPSS deve cumprir 0
prazo de envio dos dados atuariais no sistema CADPREV (DRAA).

b) Plano de Amortizag&o

O Presidente do IAPSS devera solicitar ao Chefe do Poder Executivo, Projeto de Lei para
aprovar e tornar publico o Plano de Amortizacéo.

b.1) Encaminhamento a Secretaria de Previdéncia- SPREV
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Ao receber o processo a Diretoria de Administracdo devera encaminhar 0s autos ao
Controle Interno, para envio da Lei a Secretaria de Previdéncia via GESCON, bem como a
disponibilizagéo das informagdes no site do IAPSS.

b.2) Controle de Recebimento do Plano de Amortizagdo

A Diretoria de Administracdo preenchera a planilha de controle de repasses, inserindo as
informacbes do plano, o valor principal de cada parcela acordada, seu nimero e a data do
vencimento das mesmas. Em seguida, encaminharé os autos para a Contabilidade.

b.3) Contabilizacéo

A Contabilidade do IAPSS devera langar o plano de amortizacdo no sistema contabil,
garantindo assimo controle do ativo a receber. Em seguida enviara o processo ao Controle Interno.

b.4) Declaracdo de Conformidade

O Controle Interno verificara se todos os procedimentos foram cumpridos e emite parecer quanto:

1) Conformidade - Quando todos os procedimentos foram cumpridos. Neste caso, 0s autos
serdo enviados ao Protocolo para arquivo.

2) Conformidade com ressalva — Quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacdo para que seja corrigido. Neste caso, 0s
autos serdo devolvidos ao Setor competente para cumprir as recomendagdes do
Controle Interno.

3) Inconformidade — Quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, 0S
procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

b.5) Arquivamento do processo
Depois de cumpridas todas as etapas, 0 processo é encaminhado ao Protocolo para arquivo.

4.2.1. Resumo darotina de arrecadacdo dos aportes previstos no plano de amortizacéo

a. Aprovacéo do Plano de Amortizagdo — Diretoria Executiva;
b. Delibera a Aprovacdo e/ ou Reprovagdo — Conselho Deliberativo;
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C. Solicita o Projeto de Lei do Plano de Amortizagdo ao Ente- Presidente;
d. Envio da Lei a SPREV e informagdo no site do IAPSS - Controladoria Interna;
e. Atualiza a planilha de controle - Diretoria Adm. e Financeira;
f. Lanca o Plano de Amortiza¢do no Sistema — Contabilidade;
g. Declaragéo de Conformidade - Controladoria Interna;
h. Extrato Bancério/Langamento da Receita /Conciliagdo Bancéria - Geréncia Financeira;

I Lancamento do DIPR - Geréncia Financeira;
Mddulo V - Arrecadagdo dos Rendimentos de Aplicagdo
5.1- Defini¢des

Os rendimentos de aplicacBes sao receitas decorrentes de investimentos dos recursos

recebidos.Constituem-se uma das fontes de financiamento dos RPPS.

Os recursos previdenciarios vinculados ao RPPS serdo aplicados conforme diretrizes
previstas em norma especifica do Conselho Monetério Nacional — CMN, tendo presentes as
condi¢cdes de seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez e transparéncia.

5.2- Das Rotinas e Procedimentos

a) Controle de Rendimentos

Até o terceiro dia Gtil do més, a Geréncia Financeira consultard os fundos de investimento
vinculado a cada conta corrente do IAPSS e emitird o extrato mensal junto as Instituicdes Financeiras,
verificando a existéncia ou ndo de rendimentos dos investimentos. O extratos serdo encaminhados
a Contabilidade para conferéncia e lancamentos. A Geréncia Financeira enviara as informagfes a
Consultoria de Investimentos para que elaborem o relatério analitico de investimentos por competéncia
e forneca um panorama acerca do desempenho das aplicagdes realizadas, face ao
planejamento realizado quando da aprovacdo da Politica Anual de Investimentos, e a
Consultoria de Gestao Previdenciaria para elaboracdo do Relatdrio - Demonstrativo das Aplicacbes
e Investimentos dos Recursos — CADPREV.

Apbs o retorno das consultorias, a Geréncia Financeira encaminhard ao Presidente do
Instituto para a publicacéo dos resultados.

> Resumo da rotina de arrecadacgéo de aplicacdes
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a. Aplicagbes das contribuicdes conforme diretrizes previstas em normas -Presidente;

b. Extrato Bancario - Geréncia Financeira;

C. Atualizacéo da planilha de controle - Geréncia Financeira;

d. Conferéncia e Lancamento no sistema patrimonial - Contabilidade;

e. Lancamento do DIPR - Geréncia Financeira;

f. Envio para o Comité de Investimentos e Cons. de Gestdo Previdenciario - Geréncia Financeira;

Mddulo VI — Rotinas e Procedimentos de Repasses

6.1- Definicbes

Os valores devidos ao RPPS deverdo ser repassados em moeda corrente de forma integral
para cada competéncia, ou parcela, o ndo pagamento dos valores devidos aos RPPS ensejara
cobranca com acréscimosestabelecidos em lei.

6.2 Das Rotinas e Procedimentos

Os repasses dos valores ao IAPSS deverdo seguir 0s vencimentos abaixo:

Tipo de repasse Vencimento
Contribuicdo previdenciaria 10° dia de cada més, referente a competéncia anterior
Compensacdo Previdenciaria 5° dia Util subsequente ao da competéncia
Parcelamento e ou reparcelamento Ultimo dia (til do més da competéncia
Amortizacao do deficit atuarial Ultimo dia de cada més, referente a competéncia anterior

Ao verificar que os valores ndo foram repassados, deveréo seguir os seguintes procedimentos:

No primeiro dia util posterior ao vencimento do repasse, a Diretoria Administrativa e
Financeira, aoconsultar a auséncia do crédito em conta do valor devido, o IAPSS notificara ao 6rgao
devedor informando 0 ndo pagamento e 0s acréscimos legais.

Havendo o pagamento do valor devido, a Diretoria de Administracdo verificara se os
valores pagosconferem com o valor em atraso somado aos acréscimos legais.
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Caso 0 Ente ndo tenha incluido os acréscimos corretamente, o valor serd objeto de nova cobranca.

A Diretoria de Administracdo far4 o langamento na planilha de controle de repasses,
indicando a data e o valor do crédito, fazendo constar ainda o langamento dos acréscimos legais a
receber.

O Controle Interno verificard se todos os procedimentos foram cumpridos e emite parecer.

Os acréscimos legais ndo realizados é objeto de cobranga e deverd seguir o0 mesmo rito de
cobranca de valor em atraso.

Ao identificar 0 atraso no repasse da parcela do Termo de acordo de parcelamento, e/ou repasse
da parcela do plano de amortizagéo os procedimentos serdo 0s mesmos.

Cabe ao IAPSS acompanhar o extrato de regularidade junto ao CADPREV. Caso haja
irregularidade por falta de pagamento, pagamento a menor, ou ndo cumprimento no envio de informagdes,
0 Presidente do IAPSS devera notificar o 6rgéo responsavel para que providencie a regularizagéo.

6.2.1. Resumo da rotina de arrecadacdo de valores em atraso

a. Oficio ao 6rgdo competente — Presidente - PRESI;

o

Conferéncia dos acréscimos legais - Diretoria de Administracao;

Declaracéo de Conformidade - Controle Interno;

o o

Extrato Bancario/Langamento da Receita /Conciliagdo Bancaria -Geréncia Financeira;
e. Atualizacdo da planilha de controle - Diretoria de Administracao;
f.  Langamento do DIPR - Geréncia Financeira;

Esta Manual entra em vigor na data de sua aprovacdo e somente podera ser modificada por deliberacdo
do Conselho Deliberativo

Instrumento de homologacédo: Deliberagdo n° 22reunido ordinaria do
Conselho Deliberativo de 24 de maio de 2024.
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