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1. APRESENTACAO

Este manual tem como principal objetivo orientar e informar os conceitos essenciais sobre a
metodologia dos Processos de Gestdo do PARAIPABAPREV, auxiliard na implantagdo e
melhoramento da gestdo dos processos, através da disseminagdo do conhecimento em
Mapeamento de Processos das grandes dreas de atuagdo do Regime Préprio de Previdéncia
Social no 4mbito do PARAIPABAPREV, e neste manual tratard inicialmente das concessdes e
revisdes de aposentadorias, pensio e arrecadacdo. De acordo com o manual do Pro-Gestdo, as
grandes areas de Atuacdo do RPPS sdo:

ADMINISTRATIVA
Area de suporte administrativo aos setores internos da unidade gestora.

ARRECADACAO
Area de controle dos repasses das contribuigdes previdencidrias e aportes.

ATENDIMENTO
Area de servicos de atendimento aos servidores, aposentados e pensionistas.

ATUARIAL
Area de estudos e acompanhamento dos resultados das avaliagdes atuariais.

BENEFICIOS
Area de concessdo, implantagdo, manutencio e pagamento dos beneficios
previdenciarios.

COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA
Area de atividades especificas de compensagdo previdenciaria.

FINANCEIRA
Area da gestdo e controle financeiro.

INVESTIMENTOS

Area de estudos, tomada de decisdo e acompanhamento dos resultados das aplicacdes
dos recursos do RPPS.

JURIDICA
Area de consultoria e defesa judicial da unidade gestora do RPPS.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Area de apoio de informatica e manutencgdo de bases de dados.
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2. CONCEITO

A anédlise e definigdo clara dos processos de uma instituicdo sdo pegas fundamentais na
andlise e melhoria da eficiéncia organizacional, visto a maior compreensdo dos agentes
envolvidos nas diversas etapas de trabalho. A propria Constituicdo Federal, em seu Art. 37,
caput, determina que a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos seus poderes
obedecera, entre outros, aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e, inclusive, ao principio da eficiéncia. Desta forma, um nivel satisfatorio de
eficiéncia administrativa podera ser alcancado se houver compreensdo e motivagdo de todos
os envolvidos na busca por tarefas coordenadas e que agreguem valor ao produto ou entrega,
tendo a concepgio de que os esforgos estdo sendo dispendidos em prol de um bem comum e
alinhado ao objetivo principal da instituigao.

PROCESSO - Trata-se de um conjunto de atividades correlacionadas, desenvolvidas com o
objetivo de gerar resultados (claramente definidos) a organizagdo, com inicio e fim
determinados. Envolvem um ordenamento logico e, normalmente, sdo atividades de rotina
(cotidianas), utilizadas para transformar entradas (insumos, ou “inputs”) em saidas (resultados,
ou “outputs”), buscando o alcance de uma meta ou objetivo. De forma simplificada, o
processo é a sequéncia de passos utilizados para a realizagdo das rotinas da organizagdo:
Processos-Chave/Macroprocessos, Processos Estruturantes, e Processos de Apoio.

MANUAL - E todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fungdes, atividades,
politicas, objetivos, instruges e orientagdes que devem ser obedecidas e cumpridas pelos
servidores da instituicdo, bem como a forma como estas serdo executadas, quer seja
individualmente, ou em conjunto.

MANUALIZAGAO - A agdo ou resultado de reunir didaticamente, em um manual, orientagdes
sobre os procedimentos adequados ao desenvolvimento de um processo.

MAPEAMENTO - Muitos dos processos organizacionais, principalmente na area publica, ndo
estdo definidos e padronizados, pois as normativas que os regulam apresentam as regras
gerais e necessarias, mas n3o 0 passo a passo e suas variagdes. Assim, os processos tendem a
ser executados de forma diferente a depender da gestdo atuante, ou até mesmo, dentro da
mesma gestdo. O mapeamento de processo surge como ferramenta capaz de solucionar essa
questdo, pois apresenta de forma gréfica e sequencial as atividades do processo, inclusive
observaces e arquivos relacionados. Com o intuito de atingir o objetivo supracitado.

3. METODOLOGIA

O MAPEAMENTO dos processos do PARAIPABAPREV tem como objetivo elaborar um
fluxograma eficiente, iremos adotar no que couber o BPMN (Business Process Modeling
Notation) que é uma notagdo que permite representar todas as atividades internas de um
processo. A notagdo € formada por um conjunto de imagens que sdo dispostas na forma de
diagrama para representar os processos, e dessa forma, demonstrar o seu real funcionamento.
Os elementos da notagdo estdo divididos em trés: eventos, atividades e decisdes. Apesar da
notacdo BPMN possuir seus conceitos e definicdes, o PARAIPABAPREV também adotara
notagdes especificas.
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A MANUALIZACAO terd como parametro os processos abaixo elencados, levando em
consideracio o objetivo de um RPPS que é assegurar o pagamento dos beneficios
previdencidrios aos seus segurados. Esse objetivo deve ser alcangado tanto no presente como
no futuro, sendo para isso necessaria a adequada gestdo de ativos e de passivos, para manter
a sustentabilidade do RPPS, traduzida nos comandos constitucional e legal pela exigéncia de
observancia do Equilibrio Financeiro e Atuarial:

Processos-Chave/Macroprocessos- Aqueles que afetam diretamente a consecugao dos seus
principais objetivos, como a Gest3o de Ativos e a Gestdo de Passivos, entre eles:

a) Gestdo de Ativos: definicdo do plano de custeio; arrecadagéo das contribuigdes;
aplicagdo dos recursos segundo pardmetros estabelecidos pelo Conselho
Monetario Nacional.

b) Gestdo de Passivos: gestdo dos segurados e de suas bases de dados; concessao
de beneficios nos termos da legislagdo; manutengdo e pagamento dos
beneficios.

Processos Estruturantes: Rotinas relacionadas ao cumprimento das exigéncias legais e
normativas do RPPS e ao atendimento das exigéncias estabelecidas pelos 6rgdos de supervisao
e controle, como o envio dos demonstrativos obrigatdrios com informagdes para o CADPREV e
o atendimento a solicitagdes da Secretaria de Previdéncia e dos Tribunais de Contas.

Processos de Apoio: Rotinas administrativas para o funcionamento do RPPS, como a
administracdo de pessoal, recursos tecnolégicos, manutengao de bens, dentre outros.

O PARAIPABAPREV adotou algumas praticas na manualizagdo e no mapeamento com o intuito
de facilitar o entendimento tornando eficiente e eficaz todo processo.

FUNDAMENTACAO LEGAL

CONSTITUICAO E EMENDAS CONSTITUCIONAIS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 (Arts. 24, 30, 37, 38, 39, 40, 42, 142,
144, 149, 194, 195, 201, 202 e 249 e Arts. 19 e 100 do Ato das Disposigdes Constitucionais
Transitorias).

Emenda Constitucional n2 20, de 15 de dezembro de 1998.
Emenda Constitucional n? 41, de 19 de dezembro de 2003.
Emenda Constitucional n2 47, de 05 de julho de 2005.
Emenda Constitucional n2 70, de 29 de margo de 2012,
Emenda Constitucional n2 88, de 07 de maio de 2015.

Emenda Constitucional n2 103, de 12 de novembro de 2019
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LEIS MUNICIPAIS

2017 730 Lei Dispde sobre o reparcelamento e parcelamento de débitos do
Municipio de Paraipaba com seu Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS

2017 714 Lei Estabelece procedimentos e regras a serem observadas nos processos
de concessdo administrativa de aposentadorias e pensdes custeadas pelo Regime Proprio de
Previdéncia Social do Municipio de Paraipaba/CE e da outras providéncias. .

2017 708 Lei Altera a Lei No. 627, de 19 de setembro de 2013.

2017 707 Lei Dispde sobre a Reestruturagdo Administrativa do Municipio de
Paraipaba e da outras providéncias.

2015 667 Lei Altera o artigo 16 e cria o artigo 17-A, da Lei Municipal N2 627/2013,
de 19 de Setembro de 2013.

2015 666  Lei Altera o artigo 26 e a Tabela do Anexo |, da Lei Municipal N2 628/2013
de 19 de Setembro de 2013.

2013 628 Lei Cria a Junta Médica Oficial do Municipio de Paraipaba, junto a
Secretaria Municipal de Salde e da outras providéncias.

2013 627 Lei Dispde sobre o Instituto de Previdéncia do Municipio de Paraipaba-CE
— IPM-PARAIPABA e da outras providéncias.

2013 614 Lei Institui o Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de
Paraipaba e da outras providéncias.

1991 117 Lei Institui o Regime Juridico Unico para os servidores publicos da
Administragdo Direta, das autarquias e Fundagdes Publicas do Municipio e adota outras
providéncias.
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5. CONCESSAO E REVISAO
5.1 APOSENTADORIA VOLUNTARIA

APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRI-BUICAO, ART.29, LEI N2.614/2013:

10 (dez) anos de servigo no municipio;

05 (cinco) anos no cargo;

60 (sessenta) anos de idade e trinta e cinco (35) anos de contribuigéo (para homens)

55 (cinquenta e cinco) anos de idade e trinta (30) anos de contribuigdo (para mulheres)

APONSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE. ART.30, LEI N2.614/2013:

10 (Dez) anos de servigo no municipio;

05 (cinco) anos no cargo;

65 (sessenta e cinco) anos de idade (para homens);

60 (sessenta) anos de idade (para mulheres);

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Recepgao

Realiza o atendimento/protocolo de entrada e saida
de documentos e direciona a Diretoria de Beneficios

Diretor de Beneficios

Atendimento ao segurado, esclarece as regras de
aposentadoria, faz simulagdo

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e encaminha ao parecer juridico

Assessor Juridico

Emitir parecer em todos os processos

Decisdo sobre o Processo

Se o processo for indeferido Arquiva

Se o processo for deferido prossegue

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e elabora o Ato de Concessdo

Presidente e Prefeito Municipal

Assina ato de concessdo e encaminha para publicagdo

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas

Langamento na Folha de Pagamento-FOPAG
BENEFICIOS

Diretor de Administracdo, Atudria e finangas

Liquidacdo e pagamento da FOPAG

Presidente

Comunica a Concessdo do Beneficios a Prefeitura, a
Secretaria de lotacdo e sua consequente saida da
Folha de Pagamento do Ente Municipal
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Diretor de Administracdo, Atuaria e finangas

Encaminha processo de aposentadoria ao TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO-TCE

Diretor de Beneficios

Digitaliza/envio ao tribunal de contas do estado do
Ceara

Assessor juridico

Acompanha o processo de Homologagao no TCE

Diretor de Administragdo, Atuaria e finangas

Apos Homologagdo inicia o processo de COMPREV e arquiva
todo processo

5.2 APOSENTADORIA COMPULSORIA

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Encaminha oficio ao PARAIPABAPREV

Prefeitura comunicando a situagdo do servidor com 75
anos
Realiza o atendimento/protocolo de entrada e saida
Recepgdo

de documentos e direciona a Diretoria de Beneficios

Diretor de Beneficios

Atendimento ao segurado

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e encaminha ao parecer juridico

Assessor Juridico

Emitir parecer em todos os processos

Decisdo sobre o Processo

Se o processo for indeferido Arquiva

Se o processo for deferido prossegue

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e elabora o Ato de Concessdo

Presidente e Prefeito Municipal

Assina ato de concessdo e encaminha para publicacdo

Diretor de Administracdo, Atudria e finangas

Langcamento na Folha de Pagamento-FOPAG
BENEFICIOS

Diretor de Administracdo, Atudria e finangas

Liquidagdo e pagamento da FOPAG

Presidente

Comunica a Concessao do Beneficios a Prefeitura, a
Secretaria de lotagdo e sua consequente saida da
Folha de Pagamento do Ente Municipal

Diretor de Administracdo, Atudria e finangas

Encaminha processo de aposentadoria ao TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO-TCE

Diretor de Beneficios

Digitaliza/envio ao tribunal de contas do estado do
Ceara

Assessor juridico

Acompanha o processo de Homologagdo no TCE

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas

Apds Homologacdo inicia o processo de COMPREV e arquiva
todo processo
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5.3 APOSENTADORIA ESPECIAL DE PROFESSOR

APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUICAO. ESPECIAL DO PROFESSOR

ART.31, LEI N2.614/2013:

Comprovar o tempo de contribuigdo em efetivo exercicio nas fungdes afins ao magistério

10 (dez) anos de servigo no municipio

05 (cinco) anos no cargo

55 (cinquenta e cinco) anos de idade e trinta (30) anos de contribuigdo (para homens)

50 (cinquenta) anos de idade e vinte e cinco (25) anos de contribuigdo (para mulheres)

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Recepgdo

Realiza o atendimento/protocolo de entrada e saida
de documentos e direciona a Diretoria de Beneficios

Diretor de Beneficios

Atendimento ao segurado, esclarece as regras de
aposentadoria, faz simulagdo

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e encaminha ao parecer juridico

Assessor Juridico

Emitir parecer em todos os processos

Decisdo sobre o Processo

Se o processo for indeferido Arquiva

Se o processo for deferido prossegue

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e elabora o Ato de Concessao

Presidente e Prefeito Municipal

Assina ato de concessdo e encaminha para publicacdo

Diretor de Administracdo, Atuaria e financgas

Langamento na Folha de Pagamento-FOPAG
BENEF[cIOS

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas

Liquidagdo e pagamento da FOPAG

Presidente

Comunica a Concessdo do Beneficios a Prefeitura, a
Secretaria de lotagdo e sua consequente saida da
Folha de Pagamento do Ente Municipal

Diretor de Administragdo, Atudria e financas

Encaminha processo de aposentadoria ao TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO-TCE

Diretor de Beneficios

Digitaliza/envio ao tribunal de contas do estado do
Ceara

Assessor juridico

Acompanha o processo de Homologacgdo no TCE

Diretor de Administragdo, Atuaria e finangas

Apds Homologagdo inicia o processo de COMPREV e arquiva
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’ todo processo

5.4 APOSENTADORIA ESPECIAL

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE 13

PARTICIPANTES ATIVIDADES

Recepcdo Realiza o atendimento/protocolo de entrada e
saida de documentos e direciona a Diretoria de
Beneficios

Diretor de Beneficios Atendimento ao segurado, esclarece as regras de
aposentadoria, faz simulacao

DRH da Prefeitura Emite PPP

Medico perito do Trabalho do Ente ou Particular Emite LTCAT

Médico Perito do Municipio Realiza o Exame Médico Pericial

Diretor de Beneficios Analisa o processo e encaminha ao parecer
juridico

Assessor Juridico Emitir parecer em todos os processos

Decisdo sobre o Processo Se o processo for indeferido Arquiva

Se o processo for deferido prossegue

Diretor de Beneficios Analisa o processo e elabora o Ato de Concessdo

Presidente e Prefeito Municipal Assina ato de concessdo e encaminha para
publicagdo

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas Langamento na Folha de Pagamento-FOPAG
BENEFICIOS

Diretor de Administragdo, Atuaria e finangas Liquidagdo e pagamento da FOPAG

Presidente Comunica a Concessdo do Beneficios a Prefeitura,

a Secretaria de lotagdo e sua consequente saida
da Folha de Pagamento do Ente Municipal

Diretor de Administragao, Atudria e finangas Encaminha processo de aposentadoria ao
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO-TCE

Diretor de Beneficios Digitaliza/envio ao tribunal de contas do estado
do Ceara

Assessor juridico Acompanha o processo de Homologacdo no TCE

Diretor de Administragdo, Atuaria e finangas Ap6s Homologagdo inicia o processo de COMPREV e

arquiva todo processo

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE PARAIPABA
CNPJ: 19.030.572/0001-41
Endereco: Av. Joaquim Braga, n2 240, Centro - Paraipaba/CE, 62685-000
Contato: (85) 3363-1662
E-mail: paraipabaprev@gmail.com




v+« PARRIPABAPREV "=’

=
INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE PARAIPABA - IPM

5.5 APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE PARA O TRABALHO

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ - ART.27, LEI N2.614/2013:

INCAPACIDADE DE READAPTACAO;

DOIS (02) ANOS CONSECUTIVOS DE AUXILIO DOENGA. ART.3° LEI N2.714/2017;

LAUDO MEDICO PERICIAL DEFINITIVO;

PROCESSO ADMINISTRATIVO FORMADO PELA SECRETARIA DE PLANE-JAMENTO - SEPLAN;

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Servidor

Reguerimento do EXAME MEDICO PERICIAL JUNTO A
SEPLAN

Médico Perito

Realiza 0 Exame Médico Pericial

Prefeitura - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

Elabora o processo administrativo e comunica ao
PARAIPABAPREV

Diretor de Beneficios

Atendimento ao segurado

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e encaminha ao parecer juridico

Assessor Juridico

Emitir parecer em todos os processos

Decisao sobre o Processo

Se o processo for indeferido Arquiva

Se o processo for deferido prossegue

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e elabora o Ato de Concessdo

Presidente e Prefeito Municipal

Assina ato de concessdo e encaminha para publicacdo

Diretor de Administracdo, Atudria e financas

Lancamento na Folha de Pagamento-FOPAG
BENEFICIOS

Diretor de Administragdo, Atuadria e finangas

Liquidacdo e pagamento da FOPAG

Presidente

Comunica a Concessao do Beneficios a Prefeitura, a
Secretaria de lotagdo e sua consequente saida da
Folha de Pagamento do Ente Municipal

Diretor de Administracdo, Atudria e finangas

Encaminha processo de aposentadoria ao TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO-TCE

Diretor de Beneficios

Digitaliza/envio ao tribunal de contas do estado do
Ceara

Assessor Juridico

Acompanha o processo de Homologagdo no TCE

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas

Apds Homologacdo inicia o processo de COMPREV e
arquiva todo processo
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5.6 PENSAO POR MORTE

PENSAO POR MORTE ART.41, LEI N2.614/2013

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Dependente/Beneficidrio

Requerimento da Pensdo por morte do servidor

Recepgdo

Atendimento ao beneficidrio e encaminha ao setor
competente

Diretor de Beneficios

Solicitagdo de documentos comprobatérios e inicia o
processo administrativo

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e encaminha ao parecer juridico

Assessor Juridico

Emitir parecer em todos os processos

Decisdo sobre o Processo

Se o processo for indeferido Arquiva

Se o processo for deferido prossegue

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e elabora o Ato de Concessido

Presidente e Prefeito Municipal

Assina ato de concessao e encaminha para publicacdo

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas

Langamento na Folha de Pagamento-FOPAG
BENEFICIOS

Diretor de Administra¢do, Atuaria e financas

Liguidagdo e pagamento da FOPAG

Presidente

Comunica a Concessdao do Beneficios a Prefeitura, a
Secretaria de lotagdo e sua consequente saida da
Folha de Pagamento do Ente Municipal

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas

Encaminha processo de aposentadoria ao TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO-TCE

Diretor de Beneficios

Digitaliza/envio ao tribunal de contas do estado do
Ceard

Assessor juridico

Acompanha o processo de Homologagdo no TCE

Diretor de Administragdo, Atuaria e financgas

Apds Homologagdo inicia o processo de COMPREV e
arquiva todo processo
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5.7 REVISAO DE APOSENTADORIA E PENSOES

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Pensionista/Aposentado

Requerimento para revisdo do Beneficio

Recepc¢do

Atendimento e encaminha ao setor competente

Diretor de Beneficios

Solicitacdo de documentos comprobatérios e inicia o
processo administrativo

Diretor de Beneficios

Analisa o processo e encaminha ao parecer juridico

Assessor Juridico

Emitir parecer em todos os processos

Decisdo sobre o Processo

Se o processo for indeferido Arquiva

Se o processo for deferido prossegue

Diretor de Beneficios

Analisa o processo revisado e elabora o Ato de
Concessdo de beneficio da revisdo

Presidente e Prefeito Municipal

Assina ato de revisdo o e encaminha para publicagdo

Diretor de Administra¢do, Atudria e finangas

Encaminha processo revisado ao TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO-TCE

Diretor de Administragdo, Atudria e finangas

Apds homologagdo do TCE do processo de revisdo,
Langamento na Folha de Pagamento-FOPAG
BENEFICIO

Assessor juridico

Acompanha o processo de Homologacdo no TCE

Diretor de Beneficios

Digitaliza o processo e arquiva
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6. ARRECADAGAO

Os repasses efetuados pela Prefeitura, Camara, e PARAIPABAPREV referente as contribuigdes
dos servidores ativos (Patronal e Servidor) sdo efetuados até o dia 10 (dez) do més
subsequente ao pagamento do subsidio, remuneragdo, abono anual e decisao judicial. A seguir
vamos destacar o processo de Controle de repasse de contribuigdes e aportes, cobranga de
débitos em atraso, parcelamentos de débitos, servidores licenciados e cedidos

17

NOTA:

PRESIDENTE (P)

DIRETOR DE BENEFICIOS (DB)

DIRETOR DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E FINANCAS (DAAF)
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAIPABA - CE (PMPA)
CAMARA MUNICIPAL DE PARAIPABA — CE (CMPA)

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE
PARAIPABA- CE (PARAIPABAPREV)

PARTICIPANTES DAS ATIVIDADES

PARTICIPANTES ATIVIDADES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Emissio do Resumo da FOPAG por Orgio
DIRETOR DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E Calculo, conferéncia, elaboragdo da Guias de Recolhimento e
FINANCAS (DAAF) encaminha para a Secreta de Financas

Dar encaminhamento a Tesouraria para repasses de acordo com as

SECRETARIQDE FINANCAS guias de recolhimento e acordo com cada Orgdo

TESOURARIA ENTE Analisa o processo, recolhe e repassa as contribuigdes do Ente por

Orgdo
ASSESSOR JURIDICO Emitir parecer em todos os processos quando couber
PRESIDENTE Assina, paga e transfere em conjunto com o DF

DIRETOR DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E

Aesi t f . .
FINANCAS (DAAF) ssina, paga e transfere em conjunto com o Presidente

CONTADOR Registros contdbeis

( Registros nos sistemas e impressdo dos Relatorios )
CONTROLADOR INTERNO Analisa a conformidade de todos os processos.
DIRETOR FINANCEIRO Realiza o arquivo dos processos (Fisico e digital)
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6. 1. Contribui¢des de servidores ativos da Prefeitura e Cdmara Municipal,

Os entes federativos, por meio de lei propria, devem prever as aliquotas de contribui¢do do
proprio ente (patronal) e dos seus servidores.

CUSTEIO (Lei 614, de 31/05/2013- Art. 122)
PATRONAL - 14,37%
SERVIDOR - 11%

Cada ente federativo, apds a realizacdo de célculo atuarial inicial e anual, devera definir, por
lei, a aliquota das contribui¢des previdencidrias (patronal e do servidor) necessarias para o
alcance e manutencdo do equilibrio financeiro e atuarial do regime. As aliquotas poderdo
sofrer alteragdes, de acordo com os resultados atuariais.

6. 1.1 Resumo das Folhas de Pagamento

Até o dia 05 de cada més, os responsaveis pela elaboragdo da folha de pagamento da
PREFEITURA, CAMARA MUNICIPAL deverdo enviar o resumo da folha, contendo valor bruto
da folha, base de calculo da contribuigdo previdenciaria, valor da contribuicdo dos servidores,
bem como total de servidores vinculados ao RPPS.

6.1.2 Solicitagdo do Repasse — Elaboragdo das Guias

Ao receber o resumo das folhas de pagamento, DIRETOR DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF) elaborara as Guias, com data até o dia 10 do més subsequente, conforme
artigo 28 da Lei 614/2013 e enviard através dos oficios de solicitacdo de repasse a Secretaria
de Finangas da PREFEITURA E A CAMARA MUNICPAL e fard o envio para os 6rgios
competentes.

6.1.3 Controle dos repasses a receber

Apos a elaboragdo das Guias, A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E FINANGAS (DAAF) fara
o preenchimento da planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber. A planilha
deve conter: n? do oficio, n? da Guia que gerou no ¢érgdo (quando for o caso), data do oficio,
assunto (Contribuigdo Previdenciaria Servidores — més/ano) e o valor apurado.

6.1.5 Recebimento do Repasse

A A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E FINANGAS (DAAF) farda o acompanhamento dos
repasses a serem efetuados mediante conciliagdo bancdria. No momento do recebimento, a
DAAF fard o lancamento na planilha e Controle de Arrecadages, indicando a data, o valor e o
local do crédito. Devera fazer também o langamento do recebimento na planilha Boletim de
Caixa, onde sdo informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final
por dia. Em seguida, fard o cadastro da arrecadacio no sistema de controle
contabil/financeiro.
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6.1.6 Andlise dos Recebimentos (Controladoria)

A DAAF enviara uma copia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria efetuar
a analise dos recebimentos e o cadastro das informacgdes no sistema CADPREV, mdédulo DIPR.

6. 1.7 Conciliagdo Bancdria (DF)

19

Ao final de cada més, a DAAF emite o extrato bancario mensal de todas as contas, bem como o
razdo contabil das mesmas e efetua a conciliagdo bancdria, a fim de saber se todos os
recebimentos foram devidamente langcados no sistema. Feito isso, emitird o formuldrio
Conciliagdo Bancdria do TCE-CE. Enviard uma cdpia do extrato, do razdo e do formuldrio
Conciliagdo Bancaria para a Contabilidade. Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

6.1.8 A Contabilidade

De posse dos documentos recebidos o contador, fard a conferéncia dos valores junto ao
Balancete de Verificagdo, efetuando os ajustes caso necessdrio. Apds o fechamento, os
documentos sdo arquivados.

6.2. CONTRIBUICOES DOS SERVIDORES INATIVOS E DOS PENSIONISTAS

Aposentados e pensionistas contribuirdo para o RPPS o equivalente a 11% sobre a parcela do
beneficio que supere o teto do Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, a previsdo legal
trazida pela Lei n?. 614/2013, Art.12-ll, serd sobre o beneficio que supere o teto do Regime
Geral de Previdéncia Social - RGPS.

6.2.1 Fechamento das Folhas de Pagamento (FOPAG)

Até o dia 18 de cada més, a FOPAG devera efetuar o fechamento das folhas de pagamento dos
aposentados e pensionistas e emitir os seguintes relatdrios para cada uma:

a) Autorizacdo para Despesa

b) Resumo Geral

c) Folha Sintética

d) Relatorios de Rubricas Descontadas
e) Controle Bancéario

Solicitara autorizagao do Ordenador de Despesa (Presidéncia). Encaminhara ao Protocolo para
autuar o processo.

6.2.2 Controle dos repasses a receber (DAAF)

Ao receber os processos de folha de pagamento de inativos e pensionistas, A DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO, ATUARIA E FINANCAS (DAAF) fara o preenchimento da planilha Controle de
Arrecadagdes com os valores a receber.

6.2.3 Transferéncia das contribuicdes (DF)
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v Ocorrera até o dia 10 do més subsequente a partir do pagamento da folha, a

DAAF fard a transferéncia dos valores totais das contribuicbes previdencidrias

descontadas dos inativos e pensionistas para a conta corrente propria de

arrecadagdes de contribuigdes. 20

Preenchera a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores transferidos.

Devera fazer também o langamento do recebimento na planilha

Boletim de Caixa, onde s3o informadas todas as entradas e saidas de cada

conta, para apurar o saldo final por dia. Alimentara a planilha

v" Contribuigdes Previdenciarias com os valores transferidos.

v’ Em seguida, fard o cadastro da arrecadacdo no sistema de controle
contabil/financeiro

NI

6.2.4 Analise dos Recebimentos (Controladoria)
6.2.5 Conciliagdo Bancdria (DAAF)

6.2.6 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

PARTICIPANTES ATIVIDADES
Recursos Humanos DO PARAIPABAPREV Resumo das Folhas de Pagamento
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E Solicitagdo do Repasse — Elaboragdo das Guias
FINANGCAS (DAAF)

A DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAQ, ATUARIA E Controle dos repasses a receber
FINANCAS (DAAF)

PRESIDENTE E A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, | Recolhe e repassa
ATUARIA E FINANCAS (DAAF)

A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E Recebimento do Repasse
FINANGAS DAAF)

Controladoria Andlise dos Recebimentos

A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E Conciliagdio Bancaria
FINANCAS (DAAF)

CONTABILIDADE Registro contabil
A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E Arquivo do processo
FINANCAS DAAF)

NOTA: Contribui¢des dos servidores inativos e dos pensionistas do RPPS de PARAIPABAPREV
6.3. CONTRIBUIGOES DOS SERVIDORES ATIVOS DO PARAIPABAPREV
6.3. 1.Fechamento das Folhas de Pagamento (FOPAG)

6.3. 2.Controle dos repasses a receber (DAAF)
6.3. 3. Transferéncia das contribuigdes (DAAF)
6.3.4 Analise dos Recebimentos (Controladoria)

6.3.5 Conciliagdo Bancaria (DAAF)
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6.3. 6. Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Recursos Humanos PARAIPABAPREV

Resumo das Folhas de Pagamento

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Solicitagdo do Repasse — Elaboragdo das Guias

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Controle dos repasses a receber

PRESIDENTE A DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO, ATUARIA E FINANCAS
(DAAF)

Recolhe e repassa

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANGAS (DAAF)

Recebimento do Repasse

Controladoria

Andlise dos Recebimentos

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Conciliagdo Bancaria

Contabilidade

Registro contabil

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E

FINANCAS (DAAF)

Arqguivo do processo

NOTA: Contribui¢des dos servidores ativos do PARAIPABAPREV

6.4. Contribuicdo dos servidores cedidos para outros Entes — Lei 614/2013 —Artigos 21 a 24.

Sdo 2 (duas) as situagbes de cessdo de servidor para outro ente federativo:

a) Servidor cedido com 6nus para o cessionario;

b) Servidor cedido sem Gnus para o cessionario (ou seja, o 6nus fica para o cedente).

Em ambas as situagdes, deve-se seguir 0s passos a seguir.

6.4.1 Informagdo sobre a cessdo (Cedente)

Sempre que um servidor é cedido para outro ente federativo, o érgdo cedente (origem) firma
o Contrato de Cessdo com o 6rgdo cessionario (destino).

6.4.2 Portanto, o 6rgdo cedente (PM-PARAIPABA OU CM-PAIAPABA) devera enviar ao
PARAIPABAPREV uma copia do Contrato de Cessdo, para que haja o controle desse repasse.

6.4.3 Resumo das Folhas de Pagamento (Cessiondrio ou Cedente)

6.4.4 Se a cessdo do servidor for com énus para o cessionario, este devera encaminhar via e-

mail o resumo da folha de pagamento do cedido.

6.4.5 Se a cessdo for sem 6nus para o cessiondrio, quem devera encaminhar o resumo da folha

de pagamento do servidor é o cedente.

6.4.6 Solicitagdo do Repasse (DAAF)
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6.4.7 Controle dos repasses a receber (DAAF)
6.4.8 Recebimento do Repasse (DAAF)

6.4.9 Analise dos Recebimentos (Controladoria)
6.4.10 Conciliagdo Bancaria (DAAF)

6.4.11 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

6.4.12 —Arquivo do processo fisico e digital

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

RECURSOS
CAMARA
(CEDENTE)

HUMANOS- PREFEITURA OU

Informa sobre a CESSAQ e encaminha cépia do
TERMO DE CESSAO
Encaminha dados da FOPAG

RECURSOS HUMANOS (CESSIONARIO)

Encaminha dados da FOPAG por e-mail

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Solicitagdo do Repasse — Elaboragdo das Guias

A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Controle dos repasses a receber

PRESIDENTE A DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO, ATUARIA E FINANCAS
(DAAF)

Recolhe e repassa

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANGAS (DAAF)

Recebimento do Repasse

CONTROLADORIA

Andlise dos Recebimentos

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Conciliagdo Bancaria

CONTABILIDADE

Registro contabil

A DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Arquivo do processo fisico ou digital

7. COBRANGA E ARRECADAGAO DE VALORES NAO REPASSADOS

7.1 Ao verificar que os valores ndo foram repassados, deverdo seguir o seguinte passo-a-passo:

7.1.1 Oficiar o dérgdo devedor (DAAF) - no 12 dia atil posterior ao vencimento do repasse, a
ADIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO, ATUARIA E FINANCAS (DAAF), ao consultar a auséncia do
crédito em conta do valor devido, devera elaborar oficio ao 6rgio devedor, informando o ndo

pagamento e os acréscimos legais.

7.1.2 Devera protocolar o oficio no érgdo competente

7.1.3 Recebimento do valor devido (DAAF)
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7.14 Havendo o pagamento do valor devido e oficiado, a DAAF devera calcular os acréscimos
legais entre o vencimento e a data do efetivo pagamento.

7.1.5 Cobrara os acréscimos ao érgdo competente por meio de oficio.

7.1.6 Em seguida, a DAAF fard o langamento do recebimento na planilha Controle de
Arrecadagdes, indicando a data, o valor e o local do crédito. E farda o langamento dos
acréscimos legais a receber.

23

7.1.6 Devera fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de Caixa, onde
sao informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final por dia.

7.1.6 Em seguida, fara o cadastro da arrecadacdo no sistema de controle contabil/financeiro.

7.1.6 Aguardard o pagamento dos acréscimos legais e, ao identificar o crédito em conta,
deverd efetuar os mesmos procedimentos ja manualizados.

7.1.6 Anélise dos Recebimentos (Controladoria)

7.1.6 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade). 8.4 Conciliagdo Bancaria (DF)

PARTICIPANTES ATIVIDADES

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E | Constatar valores ndo repassados
FINANCAS (DAAF)

PRESIDENTE E A DIRETORIA DE | Oficiar o ¢rgdo devedor
ADMINISTRAGAO, ATUARIA E FINANGAS

(DAAF)
A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E | Calcular o0s acréscimos legais entre o
FINANCAS (DAAF) vencimento e a data do efetivo pagamento

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E | Recebimento do Repasse
FINANCAS (DAAF)

CONTROLADORIA Analise dos Recebimentos

A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E | Conciliagdo Bancaria
FINANCAS (DAAF)

CONTABILIDADE Registro contabil

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E | Arquivo do processo fisico ou digital
FINANCAS (DAAF)

8. PARCELAMENTOS

8.1 O parcelamento recorrente onera o ente com a incidéncia de juros e multas e poderd
comprometer o pagamento dos beneficios aos segurados, além de transferir para os futuros
gestores a obrigacdo do pagamento de contribui¢fes que jad deveriam ter sido repassadas ao
RPPS

Destaque-se que € de competéncia da Unidade Gestora estabelecer um controle sistematico
do calculo das contribuicdes, bem como promover a conferéncia dos repasses efetuados e
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controle e arrecadagdo dos parcelamentos e/ou reparcelamentos efetuados entre o Ente
Federativo

Parcela de Parcelamento e/ou Reparcelamento

Vejamos, agora, os procedimentos para controle e arrecadagdo dos parcelamentos e/ou
reparcelamentos efetuados entre o Ente Federativo e o PARAIPABAPREV

8.1.1. Levantamento dos débitos (Controladoria)

8.1.2. Ao verificar a existéncia de auséncia de repasses, a Controladoria preparard memorando
com relagdo das competéncias ndo repassadas e autuard processo.

8.1.3 Autuagdo de Processo (Protocolo) - O responsével pelo Protocolo efetuara o cadastro das
informagdes no sistema e fard a abertura de processo, encaminhando-o a Presidéncia.

8.1.4. Envio a Prefeitura (Presidéncia) - A Presidéncia autorizard o procedimento e
encaminhard os autos a PM-PARAIPABA para que esta tome ciéncia dos débitos e solicite o
parcelamento

8.15. Cadastro do Parcelamento (Controladoria) - Quando o processo retornar da PM-
PARAIPABA-CE com a solicitagdo do parcelamento dos débitos (e, se for caso, apds a
publicagdo da lei regulamentando o parcelamento), a Controladoria efetuara o cadastro no
CADPREV, momento em que os valores serdo consolidados com os acréscimos de atualizagdo
monetaria, juros e multas.

8.1.6 O Termo de Acordo de Parcelamento sera impresso em 2 vias, juntamente com o
documento de autorizacdo para a utilizagdo do FPM (se for o caso) e da guia de pagamento da
12 parcela. - Serdo colhidas as assinaturas da Presidéncia e das testemunhas. - Apds, os
documentos serdo anexados aos autos e encaminhados a PARAIPABAPREV para colher
assinatura do Prefeito. Ao retornar o processo da Prefeitura, a Controladoria farda a
digitalizagdo e o envio dos documentos assinados pelo CADPREV.

8.1.7 Apos a confirmagdo do recebimento do Termo de Acordo de Parcelamento pelo
CADPREV, a Controladoria enviara o processo de parcelamento para a Diretoria Financeira —
DF e iniciara todo processo de controle de arrecadagdo

PARTICIPANTES ATIVIDADES
PRESIDENTE Constatar valores ndo repassados
A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E Oficiar o 6rgdo devedor sobre o parcelamento
FINANCAS (DAAF)
A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E Fazer o parcelamento de acordo com os dados
FINANCAS (DAAF) do CADPREV
Presidente e Prefeito Municipal Assinatura Termo de Acordo de Parcelamento
Controladoria Analise do processo

Cadastro do Parcelamento

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E Controle de processo de recebimentos das
FINANGAS (DAAF) parcelas
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A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E
FINANCAS ( DAAF)

Recebimento das parcelas

A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO, ATUARIA E
FINANGAS (DAAF)

Conciliagdo Bancaria

Contabilidade

Registro contabil

A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, ATUARIA E
FINANCAS (DAAF)

Arquivo do processo fisico ou digital
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9. RELATORIO DE CONFORMIDADE

A Controladoria analisara todo processo e verificara se todos os procedimentos foram
cumpridos e preenchera o documento Checklist manifestando pela:

26

1) CONFORMIDADE — quando todos os procedimentos foram cumpridos. Neste caso, os autos
serdo ao Protocolo, para arquivo definitivo.

1) CONFORMIDADE COM RESSALVA - quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendagdo para que seja corrigido. Em caso de ressalva, os autos
serio devolvidos ao Departamento competente para cumprir a recomendagbes da
Controladoria.

1) INCONFORMIDADE - quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.
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10. MAPEAMENTO
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2- APOSENTADORIA COMPULSORIA
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3- APOSENTADORIA ESPECIAL DE PROFESSOR
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4- APOSENTADORIA ESPECIAL
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5- APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE PARA O TRABALHO
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6- PENSAO POR MORTE

( nicio )
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7- REVISAO DE APOSENTADORIA E PENSOES
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9- CONTRIBUIGAO DOS SERVIDORES INATIVOS E DOS PENSIONISTAS
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9- CONTRIBUICAO DO SERVIDORES ATIVOS DO PARAIPABBAPREV
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10- CONTRIBUUICAO DOS SERVIDORES CEDIDOS PARA OUTROS ENTES
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11- COBRANGA E ARRECADAGAO DE VALORES NAO REPASSADOS

{ lnleio )
A diretoria de v
administracao, CONSTATAR
Atudaria e VALORES NAO
finangas (DAAF) REPASSADOS
Presidente e a v
diretoria de
administracao, ml o
Atuaria e o
financgas (DAAF)
A diretoria de Y
administragao, RECEBIMENTO
CM.C“.DS -
Atuéria e DO REPASSE
finangas (DAAF)
Controladoria ANALISE DOS
RECEBIMENTOS
A diretoria de ]
administragdo
' CONCILIAGAO
Atuaria e BANCARIA
financas (DAAF)
v
contabilidade REGISTRO
CONTABIL

Adiretoria de
administragao,
Atuaria e
finangas (DAAF)

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE PARAIPABA

CNPJ: 19.030.572/0001-41

Enderego: Av. Joaquim Braga, n? 240, Centro - Paraipaba/CE, 62685-000

Contato: (85) 3363-1662
E-mail: paraipabaprev@gmail.com

37




12- PARCELAMENTOS

++PARAIPABAPREV &

INSTITUTD DE PREVIBENCIA MUNICIPAL DE PARAIPABA - IPM

( ll-nlic':‘ioif-
v
Presidente CONSTATAR
VALORES NAO
REPASSADOS
A diretoria de v
administracao, OFCIAR O FiG

Atuaria e
financas (DAAF)

ORGAO DEVEDOR * PARCELAMENTOS

Presidéncia e

Prefeitura ~ ASSINA
Municipal
v
ANALISA O CADASTRO DO

Controladoria PROCESSO * PARCELAMENTO
Adiretoria de
administrago, - CONEe?  ~ RECEBIMENTO - w

Atudria e
financas (DAAF)

Contabilidade

»  REGISTRO
CONTABIL

A diretoria de
administracao,
Atudria e
finangas (DAAF)

wocesse (D)

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE PARAIPABA
CNPJ: 19.030.572/0001-41
Enderego: Av. Joaquim Braga, n? 240, Centro - Paraipaba/CE, 62685-000
Contato: (85) 3363-1662
E-mail: paraipabaprev@gmail.com

38




