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1. Responséavel pelo processo:
Diretoria Administrativa-Financeira
Setor de Contabilidade e Tesouraria
2. Regulamentacéo utilizada:
Lei municipal n°® 2370/2002
Portaria MTP N° 1.467, de 02 de junho de 2022
3. Historico do documento
Rev. Data Descrigdo Emissdo/Revisdo | Aprovacdo
- 19/11/2024 | Elaboracéo inicial do documento 19/11/2024 21/11/2024

4. Manualizagio/Detalhamento das atividades

TABELA - MANUALIZACAO DO PROCESSO DE COBRANCA DE CONTRIBUIGCAO
EM ATRASO DAS ENTIDADES

Etapa

Atividade Responsavel Detalhamento

Identificar a | Area Mensalmente, a area financeira monitora o
auséncia  do | Financeira recolhimento das contribuicBes previdenciarias
recolhimento nas datas previstas na legislacao:

a) Contribuicdes dos servidores ativos;

b) Contribuicdes patronais; e

¢) Contribui¢des dos servidores cedidos a outros
orgaos.

Quando detectada a auséncia da contribui¢cdo no
prazo legal, o financeiro deve informar ao Diretor
Administrativo-Financeiro, por e-mail, 0 néo
recebimento informando o valor j& com as
atualizaces necessarias. Sera aberto o processo
interno que deverd ser autuado com os valores
devidos e extratos para devida analise.

Notificar sobre | Diretoria O o6rgdo que ndo recolheu as contribuicdes
0 nao | Administrativo- | tempestivamente é notificado, em um primeiro
recolhimento Financeira momento, por e-mail, conforme Anexo I, no
das primeiro dia subsequente ao do vencimento.
contribuic6es
A Diretoria Administrativa-Financeira monitorara
se 0 recolhimento ser efetivado em até 10 dias.
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Caso o recolhimento seja regularizado, o processo
é arquivado. Caso contrario, segue para a proxima
etapa.

3 Notificar Representante | Mantido o ndo recolhimento, o Diretor Presidente
novamente a | legal da | serd& comunicado para notificar o Prefeito e
entidade unidade gestora | Secretario de Finangas, se Poder Executivo, ou

Presidente da Céamara Municipal, se Poder
Legislativo, conforme modelo constante no
Anexo II.

5 Notificar a | Representante | As contribuicGes legalmente instituidas, inclusive
entidade legal da | seus encargos legais, devidos pelo ente federativo
sugerindo unidade gestora | e ndo repassadas a unidade gestora do RPPS até o
acordo seu vencimento, depois de apuradas e

confessadas, poderdo 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 1467.

6 Comunicar Representante | Caso néo seja feito acordo de parcelamento e seja
orgaos de | legal da | mantida a inadimpléncia, o Diretor Presidente
controle e | unidade gestora | comunicara a Diretoria Juridica-Previdenciaria
Ministério para que elabore notificagdo aos 6rgdos de
Publico Fiscalizag&o e Controle, na forma dos Anexos 1V

eV.

7 Monitorar Representante | O processo serd monitorado até regularizagéo da
processo legal da | inadimpléncia, inclusive pelas vias judiciais.

unidade gestora
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5. Fluxograma do processo
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6. Anexos

Anexo | Modelo de mensagem de e-mail para notificacio

Anexo 11 Modelo de oficio para notificacao da autoridade competente

Anexo 11 Modelo de oficio para notificacdo e sugestdo de acordo a autoridade
competente

Anexo IV Modelo de oficio para comunicacédo ao Ministério Publico

Anexo V Modelo de oficio para comunicacéo ao TCE

ANEXO |

Modelo de mensagem de e-mail para notificacéao

Assunto: Notificacdo de Recolhimento da Contribuicdo Previdenciaria

Prezados(as) Sr.(?) .c.ccoovvveverenenenisesene

A CAIXA DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
DE SANTANA DE PARNAIBA, unidade Gestora do Regime Proprio de Previdéncia
Social, no exercicio de sua funcdo, por meio de seu Diretor Administrativo-Financeiro,
notifica V.S? que até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuicdo
previdenciaria:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado e/ou patronal)
PIANO e
COMPELENCIA .
ValorRS$ ... S )
VENCIAO M ..o

Assim, informa que de acordo com a Lei 2.370/2002, art. 29, a contribui¢io
previdenciaria recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a corre¢do pela meta atuarial,
ou seja, INPC+......%.

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

Att.
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ANEXO 11

Modelo de oficio para notificagdo da autoridade competente

Oficio n® XXXX

Santana de Parnaiba, ......... de .o, de 20.........

Prezado(?) Senhor(®),

A CAIXA DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
DE SANTANA DE PARNAIBA, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia
Social, em cumprimento de suas competéncias, vem por meio deste NOTIFICA-LO, que
até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribui¢do previdenciéria:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado e/ou patronal)
PIANO e
COMPELENCIA ..
ValorR$ ... S )
VENCIAO BM ..o

Assim, informa que de acordo com a Lei 2.370/2002, art. 29, a contribui¢io
previdenciaria recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a correcao pela meta atuarial,
ou seja, INPC+......%.

Destaca ainda que o ndo recolhimento das contribuicBes previdenciarias pode ser
caracterizada como apropriacdo indébita.

Nestes termos, solicita o imediato recolhimento do valor acima mencionado, juntamente
com 0s acessorios decorrentes do recolhimento em atraso, sob pena de notificacdo aos
orgaos de fiscalizacdo e controle.
Att.

Representante legal do RPPS

A

c/c ao:
Contador Sr(®) .vvevveeieviecee
Tesoureiro Sr(®) .o
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ANEXO Il
Modelo de oficio para notificacéo e sugestao de acordo a autoridade competente
Oficio n® XXXX

Santana de Parnaiba, ......... de .o, de 20.........
Prezado(?) Senhor(®),

A CAIXA DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
DE SANTANA DE PARNAIBA, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia
Social, em cumprimento de suas competéncias, vem mais uma vez, NOTIFICA-LO, que
até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuicao previdenciaria:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado e/ou patronal)
PIaN0 ..o
COMPELENCIA ..ot
Valor RS ..o TR )
VENCIAO BM .ot

Assim, informa que de acordo com a Lei 2.370/2002, art. 29, a contribuicdo
previdenciaria recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a correcdo pela meta atuarial,
ou seja, INPC+......%.

Destaca ainda que o ndo recolhimento das contribuicGes previdencidrias pode ser
caracterizada como apropriacdo indébita.

Nestes termos, solicita o imediato recolhimento do valor acima mencionado, juntamente
com 0s acessorios decorrentes do recolhimento em atraso, sob pena de notificacdo aos
orgaos de fiscalizacdo e controle.

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.

Nestes termos, solicita manifestacdo em até 7 dias Uteis, sob pena de comunicacdo ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e Ministério Publico.
Att.

Representante legal do RPPS
A

c/c ao:

Presidente da Camara Municipal
Contador Sr(®) ....ccvveeeeeee e
TeSoUreiro Sr(®) cvovveveeiiiece e
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ANEXO IV
Modelo de oficio para comunicacgdo ao Ministério Publico
Oficio n® XXXX
Santana de Parnaiba, ......... A€ i, de 20.........
Prezado(®) Senhor(?) Procurador,
A CAIXA DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

DE SANTANA DE PARNAIBA, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia
Social do Municipio de Santana de Parnaiba, em cumprimento de suas competéncias,

comunica a inadimpléncia do  Orgdo ... (CNPJ
........................... ), tendo como responsavel legal 0 Sr(®) ..o,
(07:1 (0 [o JOURURURPRRURR , em relacdo a contribuicdo previdenciaria abaixo especificada:

Contribuicdo Previdenciéria (segurado e/ou patronal)

o 1 0
COMPELENCIA ...
ValorR$ ... S )
AV 4= 010 [0 [0 T =T 1 ¢
Informa que a entidade/6rgdo foi notificada via e-mail em ........ [ [ , hotificado
oficialmente em .......... R T , e novamente notificado oficialmente em
........... loieoeid.............., cOnforme documentos juntados a este oficio, e mesmo assim

persiste a inadimpléncia do recolhimento das contribuicdes previdenciarias acima
mencionadas.

Isto posto, encaminho para conhecimento.

Atenciosamente.

Representante legal do RPPS

Ao
Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo
Procurador(®) Sr(®).....cccccveveeveeieeieee e
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ANEXO V
Modelo de oficio para comunicac¢do ao TCE
Oficio n® XXXX
Santana de Parnaiba, ......... A€ i, de 20.........

Prezado(®) Senhor(?) Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo.

A CAIXA DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
DE SANTANA DE PARNAIBA, unidade gestora do Regime Préprio de Previdéncia
Social do Municipio de Santana de Parnaiba, no cumprimento de suas competéncias

legais, comunica a inadimpléncia do Orgao ..........cccceviviieiieeieciiese e (CNPJ
........................... ), tendo como responsavel legal 0 Sr(®) .o,
CArgO0...cevvrerecreeireenrnns , em relacdo a contribuicdo previdenciaria abaixo especificada:

Contribuicdo Previdenciaria (segurado e/ou patronal) ...........ccccceevvevverieennenn.

PlaN0 ..o
COMPELENCIA ..cvveiececciecceee e
Valor RS ..o (e, )
VENCIAO BM .ot
Informa que a entidade/6rgédo foi notificada via e-mail em ........ [....... l..... , hotificado
oficialmente em .......... [ R , € novamente notificado oficialmente em
........... lioieeiid.............., cOnforme documentos juntados a este oficio, e mesmo assim

persiste a inadimpléncia do recolhimento das contribui¢cbes previdencidrias acima
mencionadas.

Isto posto, encaminho para conhecimento.

Atenciosamente.

Representante legal do RPPS

A0
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
Sr(?) Presidente........ccccoveveevveresieseere e




