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1. Responsavel pelo processo:
Diretoria Administrativa-Financeira

Setor de Beneficios

2. Regulamentacéo utilizada:
Lei Municipal n° 2.370/2002

Portaria MTP N° 1.467, de 02 de junho de 2022

3. Histérico do documento

Rev.

Data Descrigdo Emissdo/Revisdo | Aprovacdo

19/11/2024 | Elaboracéo inicial do documento 19/11/2024 21/11/2024

4. Manualizacio/Detalhamento das atividades

TABELA - MANUALIZACAO DO PROCESSO DE COBRANGCA DE CQNTRIBUICAO
EM ATRASO DOS SERVIDORES LICENCIADOS SEM REMUNERACAO

4.1. Servidores licenciados sem remuneracao
Aplica-se caso a legislagdo municipal permita o afastamento sem remuneragdo com o respectivo
pagamento da contribuicdo previdenciaria, de forma facultativa. Neste caso, se o servidor atrasar
0 recolhimento, o procedimento a ser seguido é:

Etapa

Atividade Responsavel Detalhamento

1

Identificar a | Area Financeira Mensalmente, a éarea financeira
auséncia do monitora 0  recolhimento  das
recolhimento contribuigdes previdenciarias nas datas
previstas na legislacdo, mediante
acompanhamento do relatério de
servidores licenciados sem
remuneracéo.

Quando detectada a auséncia da
contribuicio no prazo legal, o
financeiro deve informar ao Diretor
Administrativo-Financeiro, por e-mail,
0 ndo recebimento informando o valor
ja com as atualizagbes necessarias.
Serd aberto o processo interno que
devera ser autuado com os valores
devidos e extratos para devida analise.

Notificar o | Diretor Administrativo- | Os  servidores em atraso séo
servidor Financeiro notificados por e-mail.

sobre o néo O processo é acompanhado por 10
recolhimento dias.




Caixa de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Verséo 10
- Municipais de Santana de Parnaiba
g AT Manual — 005
Processo de Cobranca de contribuicGes em atraso dos servidores licenciados e Pagina 2 de 7
cedidos
Se for regularizado, pode ser
arquivado.

Notificar
novamente o
servidor
sobre o0 néao
recolhimento

Diretor
Financeiro

Administrativo-

Ap6s 0 prazo previsto na etapa
anterior, se o servidor ndo regularizou
0 pagamento, nova notificacdo é
emitida.

O processo é acompanhado por 10
dias.

Se for
arquivado.

regularizado, pode ser

Registrar o
nao
recolhimento
NO Processo

O registro deve ser feito no processo e
no cadastro do servidor, de modo que
este tempo de contribuicdo ndo seja
contado para fins de aposentadoria
futuramente.

4.2. Servidores cedidos

Aplica-se as situacdes em que um servidor municipal efetivo é cedido para outro 6rgdo, sendo
este 6rgao o responsavel pelo recolhimento das contribuigdes previdenciarias tanto do segurado
quanto patronal. Caso este 6rgdo atrase o recolhimento, o processo de cobranca é iniciado
conforme abaixo:

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

1

Identificar a
auséncia do
recolhimento

Area Financeira

Mensalmente, a area financeira
monitora o  recolhimento  das
contribuigdes previdenciérias nas datas
previstas na legislacdo, mediante
acompanhamento do relatério de
servidores cedidos a outros 6rgaos.

Quando detectada a auséncia da
contribuicdo no prazo legal, o
financeiro deve informar ao Diretor
Administrativo-Financeiro, por e-mail,
0 ndo recebimento informando o valor
ja com as atualizacbes necessarias.
Serd aberto o processo interno que
deverd ser autuado com os valores
devidos e extratos para devida analise

Notificar 0
orgao
cessionario

Diretor
Financeiro

Administrativo-

@) 6rgdo cessionario com
recolhimentos em atraso é notificado.
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sobre o0 nao
recolhimento

O processo é acompanhado por 10
dias.

recolhimento

Se for regularizado, pode ser
arquivado.

3 Notificar Diretor Administrativo- | Apds o prazo previsto na etapa
novamente o | Financeiro anterior, se o 6rgdo néo regularizou o
orgéo pagamento, 0 processo é encaminhado
cessionario para a Diretoria Juridica-
sobre o0 néo Previdenciaria, para expedi¢do de
recolhimento notificagdo.

5 Emitir Diretoria Juridica- | Em face do atraso no recolhimento, é
Notificacao Previdenciaria emitida Notificacdo Extrajudicial ao
Extrajudicial 6rgdo cessionario.

6 Emitir Representante legal da | Ap6s 0 prazo previsto na etapa
Notificacdo unidade gestora anterior, se o 6rgdo ndo regularizou o
Extrajudicial pagamento, em face do atraso no
ao orgao recolhimento, é emitida Notificacéo
cedente sobre Extrajudicial ao 6rgdo cedente
0 néo comunicando-o sobre o atraso no

recolhimento das contribui¢bes pelo
Orgéo cessionario.

Caso ocorra 0 pagamento, 0 processo é
arquivado.

Se ndo houver o pagamento, devera
seguir os procedimentos do Manual do
Processo de Cobranca de
Contribuicdes em  Atrasos das
Entidades.
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5. Fluxogramas dos processos

5.1. Servidores licenciados

Informar
Diretoria

Administrativo-
Financeira

Monitora e
Identifica auséncia
de recolhimento

Area financeira

Notificar
segurado

Verificar
recolhimento

Inadimpléncia
mantida

Notificar
novamente o
segurado

Processo de Cobranga de contribuigdes dos servidores licenciados sem remuneragao
Diretoria Administrativo-Financeira

Registrar o ndo

Acompanhar recolhimento
por 10 dias

ecolhimento Arquivar
realizad processo

Arquivar
processo

recolhimento n
processo

O
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5.2.

Servidores cedidos

Processo de Cobranga de contribui¢oes em atraso dos servidores cedidos

Informar

Diretoria
Administrativo-
Financeira

Monitora e
Identifica auséncia
de recolhimento

Area financeira

Notificar 6rgac
cessionario

Acompanhar recolhimento
por 10 dias

Verificar
recolhimento

Recolhimento Arquivar

realizado ’l processo

Solicitar
expedigido de
notificacdo

extrajudicial

Recolhimento
realizado

Diretoria Administrativo-Financeira

Acompanhar
recolhimento

r—/

Inadimpléncia
mantida

~O

Y

[+]

Cobranca das
entidades

Expedir
notificagao

extrajudicial

Diretoria
Juridica-Previdenciaria
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6. Anexos

Anexo | - Modelo de mensagem de e-mail para notificacéo

Anexo 11 - Modelo de oficio para notificacdo do servidor licenciado sem

remuneracdo que tenha optado por manter o recolhimento das contribuicdes

ANEXO |
Modelo de mensagem de e-mail para notificacéo

Assunto: Notificacdo para Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria

Prezado(a) Sr.(®) ...ccoovvrienenenineseseens

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 do Diretor Administrativo-Financeiro,
notifica V.S? que até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuicdo
previdenciaria:

COMPELENCIA ...,
ValorRS$ ... G )
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 correcao pela meta atuarial,
ou seja, INPC+......%.

Dessa forma, solicito avaliar o imediato recolhimento do valor acima mencionado,
juntamente com o0s acessorios decorrentes do recolhimento em atraso, sob pena do
referido tempo n&o ser contado para fins de aposentadoria.

Atenciosamente

<responsavel pela notificacdo>
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ANEXO 11

Modelo de oficio para notificacdo do servidor licenciado sem remuneracgéo que
tenha optado por manter o recolhimento das contribuicdes

Oficio n® XXXX/XXXX

Municipio, ......... (0 [T 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 legais, vem por meio deste NOTIFICA-
LO que até a presente data ndo detectamos o recolhimento da contribuig&o previdenciaria:

COMPELENCIA ..ot
Valor RS ..o (e, )
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+......%.

Nestes termos, solicitamos o imediato recolhimento do valor acima mencionado,
juntamente com os acessorios decorrentes do recolhimento em atraso, sob pena do
respectivo tempo ndo ser considerado para fins de aposentadoria.

Att.
Representante legal do RPPS




