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IPREVITA

INSTITUTO DE PREVID@NCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM-ES

MANUAL DO PROCESSO DE COBRANCA
DE CONTRIBUIGAO E APORTE EM ATRASO

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

Diretor Previdenciario.

2. REGULAMENTAGAO UTILIZADA:

2.1. Normas gerais

a) CRFB/1988

b) Lei Federal n° 9.717/1998

c) Portaria MTP n° 1.467/2022

2.2. Normas do ente federativo

a) Lei n®2.539, de 30/12/2011
b) Lei n® 3.160, de 24/09/2019
c) Lei n° 3.255, de 22/10/2021

3. OBJETIVO:

Determinar as responsabilidades dos envolvidos, bem como descrever como deve ser executado o
processo de cobranga de contribui¢des previdenciarias ndo repassadas, no prazo legal, pelo ordenador de
despesas dos poderes, érgdos e entidades do ente federativo que possuem segurados e beneficiarios
vinculados ao RPPS, assegurando a padronizagédo de execugéo, desempenho e qualidade deste processo.

4. HISTORICO DO DOCUMENTO

Revisado

Data

Descrigao

Emissao/Revisdo Aprovagao

5. MANUALIZAGAO/DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

recolhimento

Contabilidade

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

Mensalmente, a contabilidade monitora o recolhimento das
contribuicbes previdenciarias nas datas previstas na
legislag&o:
a) Contribuices dos servidores ativos;

Identificar a b) Contribuigbes patronais;

1 NI Responsavel pela | c) Contribuicbes dos servidores cedidos a outros 6rgéos; e,
auséncia do d)

Repasses dos aportes atuariais.

Quando detectada auséncia de repasse de contribuicdo
previdenciaria fora do prazo legal, ou que foi repassada a
menor, este processo € iniciado através da notificagdo
(memorando) ao Diretor Previdenciario - responsavel pelo
acompanhamento da arrecadagdo de recursos destinados a
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previdéncia.

Notificar sobre o

0 6rgéo que nao recolheu as contribuigdes tempestivamente é
notificado, em um primeiro momento, por e-mail e/ou oficio,
conforme Anexo I, no primeiro dia subsequente ao do
vencimento.

~ . Diretor , . , . , . ,
2 nao recolhimento . . Esta area monitorara se o recolhimento sera efetivado em até
I Previdenciario . .
das contribui¢des 10 (dez) dias corridos.
Caso o recolhimento seja regularizado, o processo &
arquivado. Caso contrario, segue para a préxima etapa.
Mantido o n&o recolhimento, o Diretor-presidente sera
- comunicado para notificar o Prefeito e Secretario de Finangas,
Notificar . . . i L
Diretor se Poder Executivo ou Presidente da Camara Municipal, se
3 novamente a . o o . . -
entidade Previdenciario Poder legislativo efou Diretor, se Autarquia Municipal,

conforme modelo constante no Anexo l.

Notificar a entidade
sugerindo acordo

Diretor-presidente

As contribuicdes legalmente instituidas, inclusive seus
encargos legais, devidos pelo ente federativo e nao
repassadas a unidade gestora do RPPS até o seu
vencimento, depois de apuradas e confessadas, poderao ser
objeto de termo de acordo de parcelamento para pagamento
em moeda corrente, assegurado o equilibrio financeiro e
atuarial do regime e observados, no minimo, os critérios
previstos no art. 14 da Portaria n® 1.467/2022.

Comunicar drgaos
5 de controle e
Ministério Publico

Diretor-presidente

Caso ndo seja feito acordo de parcelamento e seja mantida a
inadimpléncia, O Diretor-presidente comunicara o Procurador
Autarquico para que elabore nofificagdo aos oOrgdos de
Fiscalizagdo e Controle, na forma dos Anexos IV e V.

6 Monitorar processo

Procurador
Autarquico

O processo sera monitorado até
inadimpléncia, inclusive pelas vias judiciais.

regularizagdo da
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IPREVITA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM-ES

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIDADE

Identificar a auséncia
do recolhimento

DIRETOR PREVIDENCIARIO

Recolhimento foi
regularizado ?

Arquivar processo

Notificar sobre o nao
recolhimento das
contribuigées.

Notificar
novamente a
entidade

MANUAL DO PROCESSO DE COBRANCA
DE CONTRIBUICAO E APORTE EM ATRASO

DIRETOR PRESIDENTE

y

Notificar a .
Comunicar os
entidade g
orgaos de controle e
sugerinda e
ministério publico
acordo

PROCURADOR AUTARQUICO

b4

O

Monitorar processo.

7. ANEXOS

Anexo |
Anexo Il
Anexo Ill
Anexo IV
Anexo V

Modelo de mensagem de e-mail para notificagéo

Modelo de oficio para notificagdo da autoridade competente

Modelo de oficio para notificagéo e sugestéo de acordo a autoridade competente
Modelo de oficio para comunicag¢do ao Ministério Publico

Modelo de oficio para comunicagéo ao TCE
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ANEXO|

Modelo de mensagem de email e/ou oficio para notificagao
Assunto: Notificagcdo de Recolhimento da Contribuicdo Previdenciaria
Prezados(as) Sr.(3) ..cocovveeveviercrerneenee,

O IPREVITA - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim, no exercicio de sua
func@o, por meio do Diretor Previdenciario, notifica V.S? que até a presente data néo detectou o recolhimento da
contribui¢do previdenciaria:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado ou patronal e/ou servidores cedidos a outros érgaos), ou ainda, o
Repasses dos Aportes Atuariais).

Competéncia (MES OU @N0): ....cvcvevceriieeirercrreere s

Valor: RS ..o (corrrerrereses e )

Vencido em: ..o

Assim, informa que de acordo com o art. 18 da Lei Municipal n® 2.539/2011, o néo repasse das contribui¢des
destinadas ao RPPS no prazo legal implicara na atualizagdo destas de acordo com o indice adotado pelo

Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, além de juros de mora de 1% (um por cento) ao més.

Dessa forma, solicita providéncias e manifestacdo quanto ao recolhimento da contribuicdo previdenciaria em
destaque.

Sem mais para 0 momento, reiteramos a nossa busca pela melhoria continua, com base em valores como ética
e transparéncia.

Atenciosamente,

Diretor Previdenciario
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IPREVITA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM-ES

ANEXOIII
Modelo de oficio para notificagao da autoridade competente
ltapemirim-ES, ......... de e de 20....
Oficio n® XXXX
Ao Excelentissimo Senhor

Prefeito MUNICipal ......cccccovvvvcveeevicrceeeeceee e,
ITAPEMIRIM — ESP. SANTO

C/C ao Excelentissimo Senhor

Secretario Municipal de Financas

Prezado(?) Senhor(?),

O IPREVITA - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim, por meio de seu
Diretor-presidente, em cumprimento de suas competéncias, vem por meio deste NOTIFICA-LO, que até a
presente data ndo detectou o recolhimento da contribui¢&o previdenciéria:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado ou patronal e/ou servidores cedidos a outros 6rgdos), ou ainda, o
Repasses dos Aportes Atuariais).

Valor:R$ ... (e )
VENCIO M ettt

Assim, informa que de acordo com o art. 18 da Lei Municipal n® 2.539/2011, o nédo repasse das contribui¢des
destinadas ao RPPS no prazo legal implicara na atualizagdo destas de acordo com o indice adotado pelo
Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, além de juros de mora de 1% (um por cento) ao més.

Destaca ainda que o ndo recolhimento das contribuicbes previdenciarias pode ser caracterizada como
apropriagdo indébita, também pode acarretar a ndo emissdo do CRP (Certificado de Regularidade
Previdenciaria) por parte da Secretaria de Previdenciaria/Ministério do Trabalho e Previdéncia). Atualmente, o
Municipio possui 0 CRP de n° ............ , emitidoem .......... , CUja validade se encerrano dia .......... .

Nestes termos, solicita 0 imediato recolhimento do valor acima mencionado, juntamente com os acessorios
decorrentes do recolhimento em atraso, sob pena de notificagcdo aos 6rgdos de fiscalizagdo e controle.

Sem mais para 0 momento, reiteramos a nossa busca pela melhoria continua, com base em valores como ética
e transparéncia.

Respeitosamente,

Diretor-presidente
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IPREVITA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM-ES

ANEXO 1l
Modelo de oficio para notificacdo e sugestdo de acordo a autoridade competente

Itapemirim-ES, ......... [0 [T de 20....

Oficio n® XXXX

Ao Excelentissimo Senhor
Prefeito MUNICipal .......ocovvrrncreneccee e,
ITAPEMIRIM — ESP. SANTO

C/C ao Ao Excelentissimo Senhor

e aos NOBRES VEREADORES
ITAPEMIRIM — ESP. SANTO

Prezado(?) Senhor(?),

O IPREVITA - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim, por meio de seu
Diretor-presidente, em cumprimento de suas competéncias, vem mais uma vez, NOTIFICA-LO, que até a
presente data ndo detectou o recolhimento da contribui¢do previdenciéria:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado ou patronal e/ou servidores cedidos a outros 6rgdos), ou ainda, o
Repasses dos Aportes Atuariais).

Valor: RS ... (. - )
VENCIAO BM: ettt

Assim, informa que de acordo com o art. 18 da Lei Municipal n° 2.539/2011, o ndo repasse das contribuicbes
destinadas ao RPPS no prazo legal implicard na atualizagdo destas de acordo com o indice adotado pelo
Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, além de juros de mora de 1% (um por cento) ao més.

Destaca ainda que o ndo recolhimento das contribuicdes previdenciarias pode ser caracterizada como
apropriagdo indébita, também pode acarretar a ndo emissdo do CRP (Certificado de Regularidade
Previdenciaria) por parte da Secretaria de Previdenciaria/Ministério do Trabalho e Previdéncia). Atualmente, o
Municipio possui 0 CRP de n°............ , emitido em .......... , Cuja validade se encerrano dia .......... .

E, com fundamento no art. 18 da Lei n® 2.539/2011, o IPREVITA reforca a necessidade de recolhimento dos
valores acima informados, de forma integral ou por meio de parcelamento de débitos previdenciarios nas regras
estabelecidas pela Secretaria de Previdéncia Social relativa aos Regimes Préprios de Previdéncia Social.
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IPREVITA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM-ES
Nestes termos, solicita manifestacdo em até 7 (sete) dias Uteis, sob pena de comunicagéo ao Tribunal de Contas
do Estado do Estado do Espirito Santo e Ministério Publico local.
Sem mais para 0 momento, reiteramos a nossa busca pela melhoria continua, com base em valores como ética
e transparéncia.

Respeitosamente,

Diretor-presidente
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM-ES
ANEXO IV
Modelo de oficio para comunicagdo ao Ministério Ptblico
[tapemirim-ES, ......... o[- de 20....

Oficio n® XXXX

Ao 1° Promotor de Justica de Itapemirim

DI e ———

Ministério Publico do Estado do Espirito Santo

Promotoria de Justica Cumulativa
ITAPEMIRIM - ESP. SANTO

O IPREVITA - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim, por meio de seu
Procurador, em cumprimento de suas competéncias, comunica a inadimpléncia do 4rgao
....................................................... (CNPJ  ...cceeosvvvvveeees), tendo como  responsavel legal o Sr(?)
................................. , CArG0...cvevvvrerereeeennnnn, €M relagao a contribuicdo previdenciaria abaixo especificada:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado ou patronal e/ou servidores cedidos a outros 6rgdos), ou ainda, o
Repasses dos Aportes Atuariais).

Valor: RS ..o, (covererreererers e )
Vencido €M: ......oocveveeieeccec e
Informa que a entidade/érgdo foi notificada via e-mail em ........ TS , notificado oficialmente em
.......... looeoeind.........., € novamente notificado oficialmente em ........./ecccccvcei.........., cONforme documentos

juntados a este oficio, e mesmo assim persiste a inadimpléncia do recolhimento das contribuicdes
previdenciarias acima mencionadas.

Isto posto, encaminho para conhecimento.

Respeitosamente,
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ANEXOV
Modelo de oficio para comunicagdo ao TCE
Municipio, ......... (o[ JRN de 20.........
Oficio n® XXXX

Ao Excelentissimo Senhor

Conselheiro Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
Rua Conselheiro José Alexandre Buaiz, n°® 157 — Enseada do Sua

CEP: 29020-000 - VITORIA — ESP. SANTO

O IPREVITA - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim, por meio de seu
Procurador, no cumprimento de suas competéncias legais, comunica a inadimpléncia do 6rgdo
....................................................... (CNPJ  ....cecoeievveveeenes), tendo como  responsavel legal o Sr(?)
................................. , CArGO0....vrvreieeeenenn, €M relacé@o a contribuicéo previdenciéria abaixo especificada:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado ou patronal e/ou servidores cedidos a outros 6rgdos), ou ainda, o
Repasses dos Aportes Atuariais).

Valor: RS ..o (oo )
VeNCido em: ..o
Informa que a entidade/orgdo foi notificada via e-mail em ........ S , notificado oficialmente em
.......... lceceed........, € novamente notificado oficialmente em ... .........l.c....e...., CONfOrme

documentos juntados a este oficio, € mesmo assim persiste a inadimpléncia do recolhimento das
contribui¢des previdenciarias acima mencionadas.

Isto posto, encaminho para conhecimento.

Respeitosamente,
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