/@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS E MAPEAMENTO PARA
PIRAPORA PREV GESTAO DE INVESTIMENTOS DOS ARRECADACAO

Instituto de Previdéncia do Municipio
de Pirapora do Bom Jesus

1. OBJETIVO

Padronizar o processo, estabelecer o fluxo e os procedimentos de arrecadagao das contribui¢cdes
previdenciarias, e orientar os responsaveis pela gestdo dos recursos financeiros no ambito do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Pirapora do Bom Jesus, bem como as pessoas que participam do processo de
arrecadacéo.

Contribuir efetivamente no esclarecimento de duvidas, quando da arrecadagédo e cobranga de
repasses bem como da gestdo do dinheiro publico, dentro dos principios legais correspondentes,
assegurando conformidade legal, eficiéncia administrativa e atendimento aos requisitos do Pré-Gestéao
RPPS.

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL
e Constituicdo Federal
Lei Federal n°® 4.320/1964
e Lei Federal n®9.717/1998
e Lei Complementar n® 210/2021
e Portaria MPS 1.467/2022
e Manual do Pro-Gestao RPPS
3. UNIDADE RESPONSAVEL

¢ Verificagao, acompanhamento e cobranga em caso de inadimpléncia: Diretoria Administrativa

Financeira

e Verificagao, acompanhamento e notificagao em caso de inadimpléncia: Diretoria Executiva

o Emitir a razao contabil das e efetuar a conciliagao bancaria: Assessoria Contabil

¢ Fiscalizagao e controle dos processos: Conselho Fiscal
4. CONCEITOS
4.1 Carater contributivo
O RPPS tera carater contributivo e solidario, mediante contribuicdo do ente federativo, dos servidores ativos,
inativos e pensionistas, observados critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial. Entende-se por
observancia do carater contributivo:
| - a previsdo expressa, em texto legal, das aliquotas de contribuicdo do ente federativo e dos segurados
ativos, dos segurados inativos e dos pensionistas;

Il - o repasse mensal e integral dos valores das contribuigbes a unidade gestora do RPPS;
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Il - a retengédo, pela unidade gestora do RPPS, dos valores devidos pelos segurados ativos, dos segurados
inativos e dos pensionistas, relativos aos beneficios e remuneragbes cujo pagamento esteja sob sua
responsabilidade; e

IV - o pagamento a unidade gestora do RPPS dos valores relativos a débitos de contribuicbes parceladas
mediante acordo.

4.2 Repasses ao RPPS

Os valores devidos ao RPPS, que deverao ser repassados em moeda corrente, de forma integral para cada
competéncia, independentemente de disponibilidade financeira do RPPS, sendo vedada a compensacao
com passivos previdenciarios ou reembolso de valores destinados a cobertura de insuficiéncias financeiras
relativas a competéncias anteriores. Os valores repassados ao RPPS em atraso deveréo sofrer acréscimo,
conforme estabelecido na lei do ente federativo.

4.3 Aliquotas

Os servidores ativos, contribuem mensalmente com 14% sobre sua base de calculo na folha de pagamentos;
Os 6rgéos vinculados com o RPPS contribuem mensalmente com 15,89% sobre a base de calculo na folha
de pagamentos;

Os inativos e pensionistas que recebem beneficios acima do teto estabelecido pelo INSS contribuem com
14% sobre o valor que excede esse limite.

O servidor afastado em licenga sem remuneracao, podera contribuir para o Pirapora Prev na condicdo de
segurado facultativo

4.4 Recolhimento

O recolhimento é o crédito em conta corrente da contribui¢ao previdenciaria dever&do ocorrer até o dia 10 do
més subsequente a da ocorréncia do fato gerador. O Municipio, incluidos os 6rgaos dos Poderes Executivo
e Legislativo, autarquias e Fundagbes, € responsavel pelo desconto, recolhimento e repasse das
contribui¢des previdenciarias.

O recolhimento e o crédito em conta corrente da contribui¢do previdenciaria dever&do ocorrer até o dia 10 do
més subsequente a da ocorréncia do fato gerador.

Na cesséo de servidores para outro ente federativo, em que o pagamento da remuneragéo seja 6nus do
6rgao ou da entidade cessionaria, sera de sua responsabilidade o desconto da contribuicdo devida pelo
servidor e a

5. DESCRIGAO DO PROCESSO

5.1 Recebimento da Documentagao

¢ Prefeitura Municipal de Pirapora do Bom Jesus, Camara Municipal de Pirapora do Bom Jesus,

Fundagdes e Autarquias: Até o dia 10 de cada més, os responsaveis pela elaboragédo da folha de
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pagamento deverdo enviar para o Instituto de Previdéncia do Municipio de Pirapora do Bom Jesus, o
resumo da folha do més anterior, contendo valor bruto da folha, base de calculo da contribuicao
previdenciaria, valor da contribuigao patronal, contribui¢do dos servidores, bem como total de servidores
vinculados ao RPPS.

O envio podera por oficio via sistema 1Doc (preferencialmente) ou por e-mail no enderego

contato@piraporaprev.sp.gov.br.

¢ Instituto de Previdéncia do Municipio de Pirapora do Bom Jesus: Até o ultimo dia Gtil do més, a
Diretoria, através do responsavel pela folha de pagamentos, devera efetuar o fechamento das folhas de
pagamento dos servidores ativos vinculados ao RPPS, aposentados e pensionistas, emitir e enviar para
Assessoria Contabil da Autarquia o resumo da folha do més, contendo valor bruto da folha, base de
calculo da contribuicdo previdenciaria, valor da contribuicdo patronal, valor da contribuicdo dos
servidores, aposentados e pensionistas, bem como total de servidores ativos vinculados ao RPPS.

e Servidor licenciado sem remuneragao: O servidor licencia que deseja contribuir com o RPPS, devera
comparecer ao Pirapora Prev e protocolar um requerimento junto a qualquer servidor do quadro e o
requerimento devera ser encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira, que enviara oficio ao
orgdo em que o servidor estiver vinculado e solicitara a cépia do ato de licenga do servidor e os valores
referentes a de base de calculo.

Todos os dados coletados nessa etapa servirdo de base para a elaboragdo do Demonstrativo de
Informagdes Previdenciarias e Repasses — DIPR, que devera ser enviado em rotina bimestral ao Ministério
da Previdéncia por meio do sistema CADEPREV.

5.2 Controle dos Repasses a Receber

Com base no resumo da folha de pagamento recebido, o Diretor Administrativo e Financeiro fara o
preenchimento da planilha Controle de Contribui¢des, conferindo as aliquotas da base de calculo informada
com os valores a receber.

Caso haja inconsisténcia nos valores informados, a Diretoria Administrativa e Financeira notificara o
orgao responsavel.

Apos a conferéncia dos valores informados, a Diretoria Administrativa e Financeira — informara o
numero da conta corrente de titularidade da Autarquia ou emitira, quando necessario, os boletos bancarios,
e fara o envio para os 6rgados competentes para que efetuem o recolhimento.

No caso de servidores licenciados sem remuneragéo, a Diretoria Administrativa e Financeira efetuara
o calculo da contribuigédo devida pelo servidor e o informara mediante oficio ou e-mail os valores que deverao

ser recolhidos mensamente pelo servidor.
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5.3 Recebimento do Repasse

A Diretoria Administrativa e Financeira fara o acompanhamento dos repasses através da conferéncia
dos extratos bancarios.

No momento do recebimento, a Diretoria Administrativa e Financeira devera verificar se:

e 0 valor recebido esta correto, de acordo com os valores informados no resumo da folha de pagamento;
e 0 repasse foi efetuado dentro do prazo (de acordo com a legislagao em vigor, 0 prazo para o repasse
das contribuigdes previdenciarias € dia 10 do més subsequente ao da competéncia).

Caso o valor repassado esteja inconsistente, ou o repasse tenha ocorrido fora do prazo estipulado,
a Diretoria da Presidéncia devera notificar o 6érgéo repassador, e, se necessario, aplicar multas e juros de
acordo com a legislagdo em vigor.

Fazer o lancamento de arrecadacdo no sistema de controle Contabil/Financeiro, emitindo o
comprovante de recebimento e posteriormente, apresentar a documentagcdo ao Conselho Fiscal para
conhecimento e apreciagao.

5.4 Conciliagdo Bancaria

Ao final de cada més, a diretoria administrativa e financeira, emitird o extrato bancario mensal de
todas as contas, e encaminhara para Assessoria Contabil para analise e emissao da razao contabil das
mesmas e efetuara a conciliagado bancaria, a fim de verificar se todos os recebimentos foram devidamente
lancados no sistema contabil/financeiro.

Caso seja encontrada alguma inconsisténcia, a Diretoria Administrativa e Financeira devera verificar
e fazer as corregcbes necessarias.

O responsavel pela contabilidade, emitira o formulario Conciliagdo Bancaria, que devera ser assinado
pelos responsaveis pela emissdo do documento e também pelo responsavel pela Diretoria Administrativa e
Financeira.

Ato continuo a documentagédo sera encaminhada para analise e aprovagdao do Conselho Fiscal,
devendo ser arquivada para posteriores consultas e/ou fiscalizagbes.

5.5 Langamento no CADPREV (DIPR)

A Assessoria Contabil utilizara os dados da planilha Controle de Arrecadagdes para o efetuar o cadastro de
parte das informacdes no sistema CADPREV, médulo DIPR.

O Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses — DIPR devera ser preenchido e enviado
bimestralmente, de acordo com a agenda de obriga¢des divulgada pelo Ministério da Previdéncia.

Apos preenchido, devera ser validado pelo representante legal do Ente Federativo e pelo representante legal

da Unidade Gestora, mediante utilizagdo de senha particular, disponibilizada pelo Ministério da Previdéncia.

Instituto de Previdéncia do Municipio de Pirapora do Bom Jesus
Rua Bom Jesus, n°20, Centro — Pirapora do Bom Jesus — SP CEP: 06550-000
Telefone: (11) 4131-3735



D

MANUAL DE PROCEDIMENTOS E MAPEAMENTO PARA

PIRAPORA PREV GESTAO DE INVESTIMENTOS DOS ARRECADACAO

Instituto de Previdéncia do Municipio
de Pirapora do Bom Jesus

Apos aprovagao dos dados pelo ministério da previdéncia, publicar o DIPR no site da Pirapora Prev.
6. CONTROLES INTERNOS

Recebimento e conferéncia documental: Diretoria Administrativa e Financeira
Planilha Controle de Contribui¢des: Diretoria Administrativa e Financeira
Lancamento contabil: Diretoria Executiva

Conciliagado bancaria: Diretoria Administrativa e Financeira/ Assessoria Contabil

Fiscalizagao e aprovagao: Conselho Fiscal

7. MAPEAMENTO

O mapeamento das atividades do processo encontra-se no Anexo II.
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ANEXO | - DOCUMENTOS NECESSARIOS AO PROCESSO DE GESTAO DE
INVESTIMENTOS

| - Documentos relativos a Politica de Investimentos:

O Minuta da Politica Anual de Investimentos (PAl);

O Ata de deliberagcao do Comité de Investimentos;

O Ata de aprovagéo do Conselho Deliberativo;

O Comprovante de publicagédo e de envio ao Cadprev/Audesp.

Il - Documentos relativos ao credenciamento de instituicdes financeiras:

O Documentagéo societaria e regularidade fiscal da instituigéo;

O Demonstrativo de classificagédo de risco (rating);

O Parecer técnico de credenciamento do Comité de Investimentos;

O Certificagao dos responsaveis pela gestao das aplicagdes, quando exigivel.

lll - Documentos relativos as operagoes de aplicagao/resgate:
O Proposta de aplicagéo ou resgate;
O Extratos e relatdrios de custddia;
O Demonstrativo de rentabilidade e de enquadramento;
O Relatorio gerencial mensal de investimentos.

Obs. Toda a documentagao deve ser mantida arquivada, fisica e/ou digitalmente, conforme prazos
normativos.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA

-

Recebimento de
Documentacao do 6rgao
de origem

Solictar a base de
calculo do orgao de

origem, calcular valor
das contribuicoes

Conferir data e valores

solicitar corregao

Preencher planilha de
controle de
contribuigoes

Conferir valore
recebidos

NAOC . .
Notificar ente federativo,
e solicitar a corregao e/ou
corretos? =
juros e multa
nM

Enviar DIPR / CADEPREV

L au;recadaq;ao - Concdiliacao bancaria
sistema

Publicar no Portal da
Transparencia

Enviar documentac3ao
para o Conselho Fiscal

Enviar documentacao
para o Conselho Fiscal
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ANEXO Il - MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

. - - . Documentos de Documentos de Riscos Prazo (dias
Etapa Descrigao da Atividade Responsavel Entrada Saida Identificados Controles Internos
Recebimento da Receber resumos da folha;  Diretoria Resumo da folha; Resumos Protocolo; Recebimento da
Documentagao  Conferir informagoes; Administrativa e Requerimentos consolidados Conferéncia Documentagao 2
Protocolar documentos; Financeira / Orgaos documental
Organizar dados para DIPR de Origem
Controle dos Preencher planilha; Conferir Diretoria Resumo da folha Planilha de controle Planilha Controle de Controle dos
Repasses a aliquotas; Notificar Administrativa e atualizada Contribui¢des Repasses a Receber 5
Receber inconsisténcias; Informar Financeira
dados bancarios
Recebimento do Acompanhar extratos; Diretoria Comprovantes Langcamento contabil Sistema contabil; Recebimento do
Repasse Conferir valores e prazos; Administrativa e bancarios Extratos bancarios  Repasse 5
Registrar arrecadagéo; Financeira /
Notificar inadimpléncia Presidéncia
Conciliagéo Emitir extratos; Conciliar Diretoria Extratos e razdo Conciliagao bancaria Formulario de Conciliagao Bancaria
Bancaria contas; Corrigir Administrativa e contabil validada conciliagao;
. P 2 . . ’ 5
inconsisténcias; Submeter  Financeira / Conselho Fiscal
ao Conselho Fiscal Contabilidade
CADPREV / Preencher DIPR; Validar; Departamento Planilha de DIPR enviado e CADPREV; CADPREV / DIPR
DIPR Enviar; Publicar no site Contabil / arrecadagoes publicado Publicagéo 1
Representantes institucional
Legais
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