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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo aprimorar o controle de arrecadagcdo das receitas
de confribuicdes por parte da Prefeitura, Cdmara e Servico Autdnomo de Agua,
Esgoto e Meio Ambiente do municipio no prazo estabelecido pela legislacdo
municipal, bem como dos segurados licenciados e cedidos vinculados ao Regime

Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Buritama.

Esse manual também esclarece aos interessados sobre as regras e medidas
adotadas no processo de arrecadacdo e ficard disponibilizado no site do IPREM,

sendo acessivel a todos os servidores.
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REGULAMENTACOES

2.1 Cobranca de débitos de contribuicdes em atraso do ente federativo.

Norma: Lei Complementar Municipal n® 16/2006.

Dispositivo: §5°, art. 14.

Prazo Legal: até o dia 10 (dez) subseqUente ao més calenddrio a que se referir a folha de

pagamento dos servidores.

2.2 Cobranca de débitos dos servidores licenciados
Norma: Lei Complementar Municipal n® 16/2006

Dispositivo: art. 18 e 19.

3.3 Cobranca de débitos dos servidores cedidos

Norma: Lei Complementar Municipal n° 16/2006

Dispositivo: art. 17

Prazo Legal: até o dia 10 (dez) subseqUente ao més calenddrio a que se referir a folha de

pagamento dos servidores.
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ESTRUTURA E DEFINICOES

Presidente da UG - Regular o funcionamento das geréncias para o desenvolvimento

regular de suas atividades.

Contabilidade - Responsdvel pelas acdes visando o acompanhamento dos recolhimentos

das contribuicoes previdencidrias.
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FLUXOGRAMAS / MAPEAMENTO E DESCRICAO DAS ATIVIDADES
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MANUALIZACAO DE ARRECADACAO

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

Solicitar ao Ente
/ Orgdo as
Guias de
Recolhimento

Contabilidade

Mensalmente, a Contabilidade
solicita ao Ente / Orgdo as Guias
de Recolhimento e comprovante
de repasse das contribuicoes
previdencidrias, nas datas previstas
na legislacdo:

a) Conftribuicdes dos servidores
ativos;

b) Contribuicoes patronais; e

c) Contribuicoes dos servidores
cedidos ou licenciados

d) Aporte.

A Contabilidade no primeiro dia Ufil
subsequente ao vencimento das
contribuicdes previdencidrias, serd
o responsavel por monitorar e
conferir o resumo da folha, além
das guias de recolhimento, no qual
estard constando o Ente / Orgdo,
tipo da contribuicdo (Patronal /
Servidor), valor a recolher, valor
recolhido e data de vencimento
do recolhimento.
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Notificar sobre
o Recolhimento
das
Contribuicoes
ou pelo
Recolhimento
de Forma
Insuficiente

Superintendéncia

Esta drea monitorard se o
recolhimento serd efetivado em
até 05 dias corridos do vencimento
previsto.

Findado o prazo do vencimento,
no caso de recolhimento de
contribuicdo de forma insuficiente
ou quando ndo houver o
recolhimento, este processo serd
enviodo a Contabilidade para
devida competéncia de
procedimentos.

O Ente / Orgdo que n&o realizou os
recolnimentos das contribuicdes
tempestivamente é notificado, por
Oficio, conforme Anexo |, no
segundo dia Ufil subsequente a
data do vencimento.

Andlise de ndo
Recolhimento,
ou se Recolhido
de Forma
Insuficiente

Contabilidade

Verificar junto a folha analitica/
prontudrio do segurado se houve o
recolhimento, ou se foi recolhido
de forma insuficiente.

No caso da segunda opcdo, a
Contabilidade deverd proceder a
avaliagcdo de novos valores.
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4 Apuracdao dos Contabilidade
Acréscimos
Legais

A Contabilidade sera responsavel pelo
procedimento de apuracdo dos
acréscimos legais a serem calculados
ap6s o nao recolhimento em data
estipulada, em caso negativo, ou
recolhido de forma insuficiente, em
caso positivo.

Aquele Ente / Orgéo que informou ter
detectado o0 nao recolhimento da
referida contribuicdo no prazo legal e
precisa saber quando pretende
recolher para que sejam realizados os
calculos dos encargos por atraso,
devera ser informado pelo responsavel
da Contabilidade.

Findando a andlise de apuracdo, o
processo devera ser encaminhado a
Superintendéncia da Unidade Gestora.

5 Oficiar Superintendéncia | A Superintendéncia da Unidade
Representante Gestora sera o0 responsavel por
Legal do Ente/ assinar o Oficio direcionado ao
Orgéo em Prefeito, se Poder Executivo, ou
Inadimpléncia Presidente da Camara Municipal, se
Poder legislativo, ou Diretor, se
Autarquia, conforme modelo constante
no Anexo |Il, dando ciéncia ao
inadimplemento com a devida
corregdo do valor.
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Verificar
Recolhimentos

Contabilidade

Retornado e} processo para
averiguacdo dos recolhimentos de
contribuicdes, esta drea observard
novamente se o recolhimento serd
feito até a data do vencimento
destacado na guia de recolhimneto
com as devidas atualizacdes.

Apds a Contabilidade detectar que
ndo foi redlizado, o processo
retornard  mais uma vez da
Superintendéncia da Unidade
Gestorag, para a devida
resposabilidade, concluindo assim o
papel da Contabilidade.

Oficiar
novamente o
Representante
Legal do Ente /
Orcao em
inadimpléncia

Superintendéncia

Se os valores devidos ndo forem
devidamente recolhidos no prazo de
descrito na guia atualizada, apds 05
dias corridos do vencimento, mais
uma vez a Superintendéncia da
Unidade Gestora iré oficiar,
direcionando ao Prefeito e Diretor
do Departamento Municipal de
Financas, se Poder Executivo, ou
Presidente da Cdmara Municipal, se
Poder legislativo, ou Diretor, se
Autarquia, com copia ao Prefeito,
conforme modelo constante no
Anexo lll. Este oficio além de notificar
o representante legal do Ente /
Orgdo em inadimpléncia, através do
TCE e MPC, conforme modelo de
oficio contante no Anexo IV.

Rua Joaquim Pereira Rosa, 600 — Fones (18) 3691-1879 — 3691-2771
CEP 15290-000 — BURITAMA - SP
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Acompanhar o
Processo de
Liquidagao /
Cobranca

Contabilidade

Findados os procedimentos com o
envio a Contabiidade para
acompanhar o processo  de
liquidacdo / cobranca.

A cobranca de débitos é
monitorada permanentemente pela
Contabilidade, até a liguidacdo dos
débitos, seja via pagamento integrall
ou processo de parcelamento
devidamente autorizado.

Persistindo a inadimpléncia, os
responsdveis legais pelos orgdos,
serdo noftificados via documento
formal.

Rua Joaquim Pereira Rosa, 600 — Fones (18) 3691-1879 — 3691-2771
CEP 15290-000 — BURITAMA - SP
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TERMO DE VALIDACAO E APROVACAO

MANUAL DE FOLHA DE PAGAMENTO

Emissao em: 30/04/2025
Versao: 01 - Data: 02/09/2024

IPREM

HEVERTON CANDIDO DE  Assinado de forma digital por
HEVERTON CANDIDO DE

PAIVA:31083090801 PAIVA:31083090801
Superintendente da Unidade Gestora

Heverton Candido de Paiva

ILSON JOSE Assinado de forma digital por
GARCIA:07850447875 ILSON JOSE GARCIA:07850447875

Contabilidade
llson José Garcia

CONTROLE DAS REVISOES

Data Versdo Natureza da Alteragao Pdgina
02/09/2024 1.0 - Emissdo do Manual. Todas
30/04/2025 1.1 - Alteracdo da Versdo 1.0 Todas

ANEXOS
Anexo | - Modelo de oficio para notificacdo
Anexo I — Modelo de oficio para notificacdo da autoridade competente de ndo

recolhimento

Anexo I — Modelo de oficio para notificacdo e sugestdo de acordo a autoridade
competente
Anexo |V - Modelo de oficio para comunicacdo aos o6rgdos de fiscalizacdo e

controle (MP e TCE)

Rua Joaquim Pereira Rosa, 600 — Fones (18) 3691-1879 — 3691-2771
CEP 15290-000 — BURITAMA - SP
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ANEXO |
Modelo de oficio para notificagao

BURITAMA (SP), xx de xxxxxx de 2.0xx.

OFICIO n.° xxx/20xx - GS

Ao Excelentissimo/Ilustrissimo Senhor
Prefeito Municipal/Presidente da Camara/Diretor

Buritama - SP

Assunto: Notificacdo Recolhimento Contribuicdo Previdencidria

Venho por meio deste, na qualidade de Superintendente do Instituto de
Previdéncia Municipal de Buritama IPREM, mui respeitosamente a presenca de Vossa
Exceléncia/Senhoria, NOTIFICAR que até a presente data ndo detectou o recolhimento da

contribuicdo previdencidria:

Contribuicdo Previdencidrid .......cccccevvveeeeecveeeenee.
COMPETENCIA v
VAIOrRS e (ceeeeeeeeee e )

VENCIAO BIM it

Assim, informa que de acordo com a Lei Complementar Municipal n® 16/2006, Art.
20, As contribuicdes previdencidrias recolhidas ou repassadas em atraso ficam sujeitas a

correcdo monetdria e aos juros aplicveis aos tributos municipais.

Dessa forma, solicita providéncias e manifestacdo quanto ao recolhimento da

contribuicdo previdencidria em destaque.

XXXXXXXXXXXXXXXX
SUPERINTENDENTE

Rua Joaquim Pereira Rosa, 600 — Fones (18) 3691-1879 — 3691-2771
CEP 15290-000 — BURITAMA - SP
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ANEXO I

Modelo de oficio para notificagdo da autoridade competente de ndo recolhimento

BURITAMA (SP), xx de xxxxxx de 2.0xx.

OFICIO n.° xxx/20xx - GS
Ao Excelentissimo/llustrissimo Senhor
Prefeito Municipal/Presidente da Camara/Diretor

Buritama - SP

Assunto: Notificacdo Recolhimento Contribuicdo Previdencidria

Venho por meio deste, na qualidade de Superintendente do Instituto de
Previdéncia Municipal de Buritama IPREM, mui respeitosamente a presenca de Vossa
Exceléncia/Senhoria, OFICIALIZAR e NOTIFICAR que até a presente data ndo detectou o

recolhimento da contribuicdo previdencidria:

Contribuicdo Previdencidrid .......ccccceveveeeeeeveeeennee.
COMPETENCIA oo
VAIOr RS e (v )

VENCIAO ©IM e

Tendo em vista que de acordo com a Lei Complementar Municipal n°® 16/2006, Art.
20, as contribuicdes previdencidrias recolhidas ou repassadas em atraso ficam sujeitas a
correcdo monetdria e aos juros aplicdveis aos tributos municipais segue guia atualizada

para o devido recolhimento

Dessa forma, solicita providéncias e manifestacdo quanto ao recolhimento

dacontribuicdo previdencidria em destaque.

XXXXXXXXXXXXXXXX

SUPERINTENDENTE

Rua Joaquim Pereira Rosa, 600 — Fones (18) 3691-1879 — 3691-2771
CEP 15290-000 — BURITAMA - SP
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previdencidrios nas regras estabelecidas pela Secretaria de Previdéncia

Social relativa aos Regimes Préprios de Previdéncia Social.

Nestes termos, solicita manifestacdo em até 7 dias Uteis, sob pena de

comunicacdo aos érgdos de confrole e Ministério PUblico.

Atenciosamente.

XXXXXXXXXXXXXXXX
SUPERINTENDENTE

Rua Joaquim Pereira Rosa, 600 — Fones (18) 3691-1879 — 3691-2771
CEP 15290-000 — BURITAMA - SP
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ANEXO IV - Modelo de oficio para comunicagdo aos érgdos de fiscalizagdo e controle (MP
e TCE)

BURITAMA (SP), xx de xxxxxx de 2.0xx.
OFiCIO n.° xxx/20xx - GS

Ao Excelentissimo Senhor
Procurador do MP e TCE

Prezado(°) Senhor(?) Procurador,

O IPREM, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de
Buritama-SP, em cumprimento as suas competéncias, comunica a inadimpléncia do érgdo
....................................................... (CNPJ .....ceeeevveeueeennnn), tendo como responsdével legal o
SH(Y) e, COrgO0.ceeeeeerrreeeeeeenennn, em relacdo a contribuicdo previdencidria

abaixo especificada:
Contribuicdo PrevidencCidria .......cccceeeeveeeeecceeeenn,
COMPETENCIA i
VAIOrRS e (P )
VENCIAO €M it
Informa que a entidade/érgdo foi notificacdo via oficio em ........ [eeonnn. [ ,

Oficializado e notificado em .......... [oveennn /e, sugerido a opcdo de parcelamento
de débitos previdencidrios e, mesmo assim persisti a inadimpléncia do valor acima

mencionado.

Encaminhamos anexo a este oficio as notificacoes realizadas e o manual do IPREM

deprocesso de cobranca de contribuicdes em atraso.
Afenciosamente.
XXX XXXX XXX XXX XX

Superintendente

Rua Joaquim Pereira Rosa, 600 — Fones (18) 3691-1879 — 3691-2771
CEP 15290-000 — BURITAMA - SP
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