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. RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

[

v" Diretor Financeiro
v" Diretor Presidente

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA:
e Lei Municipal n? 137/2005

Portaria MTP n2 1.467/2022

3. OBIJETIVO:

Garantir o recolhimento tempestivo das contribui¢cdes previdenciarias e, em caso de
atraso, promover a notificacdo administrativa ao respectivo ente de origem
(Administracao Direta, Administracao Indireta ou Poder Legislativo).
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
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5. MANUALIZAGCAO DAS ATIVIDADES

5.1

5.2

5.3

EMITIR RELATORIOS

v Setor: RH do Orgdo (Municipio / Camara / Administragdo Direta)

Emite o Relatdrio de Individualizagao, constando Nome do Servidor, matricula,
valor base de calculo, valor de contribuicao do Servidor, valor da contribuicao do

Ente, total do relatdrio.

GERAR GUIAS

v’ Setor: Administrativo do NOVA CANTU PREV

Confere os Relatérios de Individualizacdao emitidos pelo RH, e gera as guias de
recolhimento. Encaminha as guias ao Financeiro dos érgaos, destacando a data

de vencimento das guias, de acordo com a Lei Municipal n? 137/2005.

IDENTIFICAR O RECOLHIMENTO OU AUSENCIA

v’ Diretor Financeiro

Mensalmente, a area financeira monitora o recolhimento das contribuicdes
previdenciarias nas datas previstas na legislacao:

A) ContribuicOes dos servidores ativos;

B) ContribuicGes Patronais.

No primeiro dia util subsequente ao vencimento das contribuicdes
previdenciarias, confirma os recolhimentos, confrontando os valores das guias

com os extratos bancdrios e elabora planilha com controle mensal, constando o
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5.5

orgdo, tipo de contribuicdo (patronal/servidor) valor a recolher, valor recolhido,
data de recolhimento e em caso de auséncia total ou parcial de contribuicao

informara em destaque.

Encaminhara Planilha com controle mensal ao Conselho Fiscal, para

acompanhamento.

Quando detectada a auséncia da contribuicdo no prazo legal, fara contato com
a tesouraria do orgao, informando ter detectado o nao recolhimento da referida
contribuicao no prazo legal, e solicita data prevista para o efetivo recolhimento,

para que sejam realizados os calculos dos encargos por atraso.

EMITE PARECER SOBRE O RECOLHIMENTO

v" Conselho Fiscal
O Conselho Fiscal analisard a Planilha elaborada, e emitird Parecer sobre o
efetivo recolhimento das contribuicdes, atrasos ou auséncias ocorridas no

periodo.

EFETUA OS LANCAMENTOS CONTABEIS

v" Contabilidade
Apos verificada o recolhimento das Contribuicdes, a Contabilidade efetua os

lancamentos contabeis dentro do Sistema, de acordo com o Plano de Contas.
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5.6

5.7

NOTIFICAR SOBRE O NAO RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUICOES

v' Diretor Financeiro

A entidade que nao recolheu as contribuicdes tempestivamente é notificada, em
primeiro momento, por e-mail (-----), conforme anexo |, no segundo dia util

subsequente ao do vencimento.
Ao Diretor Presidente é copiada na mensagem, para ciéncia.

Esta drea monitorard se o recolhimento sera efetivado em até 10 dias corridos

do vencimento, com os devidos encargos por atraso.

NOTIFICAR NOVAMENTE A ENTIDADE

v" Diretor Presidente

Se os valores devidos nao forem recolhidos no prazo de até 10 dias corridos do
vencimento, o Diretor Presidente assinara um oficio direcionado ao Prefeito e
Secretdrio da Fazenda Municipal, se poder Executivo, ou Presidente da Camara
Municipal, se poder legislativo, ou Diretor Superintendente, se Autarquia ou

Fundacao, com cdpia ao Prefeito, conforme modelo constante no anexo Il.

Cdpia do oficio é encaminhada ao Presidente do Conselho Deliberativo e

Presidente do Conselho Fiscal, para ciéncia.

Esta drea monitorara se o recolhimento serd efetivado em até 20 dias corridos,

com os devidos encargos por atraso.
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5.8 NOTIFICAR A ENTIDADE SUGERINDO ACORDO

v’ Diretor Presidente

Se os valores devidos nao forem recolhidos no prazo de até 30 dias corridos do
vencimento, mais uma vez o Diretor Presidente assinara um oficio, direcionado
ao Prefeito e Secretario da Fazenda Municipal, se Poder Executivo ou Presidente
da Camara Municipal, se poder legislativo, ou Diretor Superintendente, se
Autarquia ou Fundagdo, com cdpia ao Prefeito, conforme modelo no anexo lll.
Este oficio serd embasado no Art. 64 da Lei 137/2005, que apresenta proposta
de solugao ao recolhimento.

Coépia do oficio é encaminhado ao Presidente do Conselho Deliberativo e
Presidente do Conselho Fiscal, para ciéncia.

Esta drea monitorara se o recolhimento ou proposta de acordo sera aceito em 7

dias corridos.

5.9 COMUNICAR ORGAOS DE CONTROLE E MINISTERIO PUBLICO

v Diretor Presidente/Diretor Financeiro

Se o recolhimento das contribuigdes ou tentativa de acordo nao prosperar em
até 7 dias corridos da ultima notificacao via oficio com proposta de acordo, os
orgdo de controle e de fiscalizacdo devem ser notificados (TCE e MPC), conforme
modelo de oficio constante no Anexo IV.

Cépia do oficio protocolado nos érgaos de fiscalizacdao e controle devera ser
remetida ao Chefe do Poder Executivo e Presidente da Camara Municipal, bem

como aos Presidentes dos Conselhos de Administragao e Fiscal.
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5.10 MONITORAR PROCESSO

v Diretor Presidente/Diretor Financeiro

O processo de cobranca de débitos é monitorado permanentemente até a
liguidacdo dos débitos, seja via pagamento integral ou processo de
parcelamento devidamente autorizado.

Persistindo a inadimpléncia, os responsaveis legais pelos orgdos, serao

notificados, preferencialmente, todo dia 10 de cada més via documento formal.

6. ANEXOS
Anexo | - Modelo de mensagem de e-mail para notificagcao
Anexo Il - Modelo de oficio para notificacao da autoridade competente

Anexo lll - Modelo de oficio para notificacdo e sugestao de acordo a autoridade
competente

Anexo IV - Modelo de oficio para comunicac¢ao aos drgaos de fiscalizacao e controle
(MP e TCE)
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ANEXO |
Modelo de mensagem de e-mail para notificacao

Assunto: Notificagdo Recolhimento Contribui¢cdo Previdenciaria

Prezados (as) Sr.(a).........ccccvvvvvevrvnnnnns

O NOVA CANTU PREV, unidade Gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social, no
exercicio de sua fungao, por meio do Chefe de Servigco Financeiro, notifica V.S.a que até
a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuicdo previdenciaria:

Contribuicdo Previdenciaria...................
(070] a0 o121 (=] o (o1 - VT
Valor RS.....ccvvieeeee e
Vencido eM........coeeeviiiiiiiiiiieee e,

Assim, informa que de acordo com a Lei 137/2005 Art. 65, a contribuicdo previdenciaria
recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a correcdo monetaria pelo IPCA, juros de
mora de 1% e multa 2%.

Dessa forma, solicita providéncias e manifestagbes quanto ao recolhimento da
contribuicdo previdenciéria em destaque.

Att.
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ANEXO Il
Modelo de oficio para notificacdo da autoridade competente

OF.DIR.EXE n...../120....
Nova Cantu,....de................. de 20.......

Prezado (a) Senhor(a),

O NOVA CANTU PREV, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social, em
cumprimento as suas competéncias, vem por meio deste OFICIALIZAR e NOTIFICAR,
que até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuicdo previdenciaria:
Contribuicdo Previdenciaria....................

(070] a0 o1=1 (=] o (o1 - VR

Valor RS......ccvieee e

Vencido M ......cooeeviiiiiiiiiiiiiiee e

Assim, informa que de acordo com a Lei 137/2005 Art. 65 a contribuicdo previdenciaria
recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a correcdo monetaria pelo IPCA, juros de

mora de 1% e multa de 2%.

Nestes termos, solicita o imediato recolhimento do valor acima mencionado, juntamente

com os acessorios decorrentes do recolhimento em atraso.

Att.
Diretor Presidente
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ANEXO Il

Modelo de oficio para notificacéo e sugestdo de acordo a autoridade competente

OF. DIR. EXEn.......... 120.......
Nova Cantu, ....... de..oeveeeiinni. de 20......

Prezado(a) Senhor(a),

O NOVA CANTU PREV, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social, em
cumprimento as suas competéncias, vem mais uma vez, OFICIALIZAR e NOTIFICAR,
que até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuigdo previdenciaria:
Contribuicdo Previdenciaria................

COMPEteNCia..........uuvvvieiiieeeeeeeeeeeeeeee,

Valor RS......ccciiieiec e

Vencido em ......ooovvvveviiiiiiiceee e

Assim, informa que de acordo a Lei 137/2005, Art. 65 a contribuicdo previdenciaria
recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a correcdo monetaria pelo IPCA, juros de
mora de 1% e multa de 2%.

Destaca ainda o Art.63 da Lei 137/2005:

“Art.63. O encarregado de ordenar ou de supervisionar a retencao e o
recolhimento das contribuicbes dos segurados devidas ao regime de
previdéncia do Municipio criado por esta Lei que deixar de reter ou de as
recolher, no prazo legal, sera objetiva e pessoalmente responsavel, na
forma prevista no art. 135, incisos Il e Ill, do Cddigo Tributario Nacional,
pelo pagamento dessas contribuicdes e das penalidades cabiveis, sem
prejuizo da sua responsabilidade administrativas, civil e penal, pelo ilicito
gue eventualmente tiver praticado e da responsabilidade do Poder, érgéo
automético, autarquias ou fundacdes publicas municipais a que for
vinculado por essas mesmas contribui¢cdes e penalidades.
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E, com fundamento no Art.64 da Lei 137/2005, o NOVA CANTU PREV 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 Proprios de Previdéncia Social.

“Art. 64 Mediante acordo celebrado com o Municipio contendo clausula
em que seja autorizado, quando houver inadimpléncia deste por prazo
superior a 30 (trinta) dias, sera efetuada a retencdo do Fundo de
Participagdo dos Municipios — FPM e repassado ao NOVA CANTU PREV
o valor correspondente as contribuicbes sociais e seus devidos
acréscimos legais.

Nestes termos, solicita manifestacdo em até 7 dias Uteis, sob pena de comunicacao aos
orgaos de controle e Ministério Publico.

Att.

Diretor Presidente / Diretor Financeiro
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ANEXO IV
Modelo de oficio para comunicacdo aos 6rgaos de fiscalizagcédo e controle (MP
eTCE)

OF.DIR.EXE n............. 120......
Nova Cantu......... de......... de 20.......

Prezado(a) Senhor(a) Procurador,

O NOVA CANTU PREV, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social do
Municipio de Nova Cantu Pr, em cumprimento as suas competéncias, comunica
inadimpléncia do Orgao...........cccuvveeeeeeiiiiiiiiiee e CNPJ.coo , tendo
como responsavel legal 0 Sr(a)......cccceevveeeeeeeeeiiiiiiieeiiiinns o%= 1o [o JRUU , em relacao
a contribuicdo previdenciaria abaixo especificada:

Contribuicdo Previdenciaria..............ccccvvvvvnnneee.

Competéncia............ooeeevvvvvvviiinnnen
Valor RS......ovveiiieeeee e
Vencido em.........ceevvevvviviniiiiineeennn.
Informa que a entidade/6rgédo foi notificada via e-mail em ..... l.........., oficializado e
notificacdo em ....... [.....l......, sugerindo a opcdo de parcelamento de débitos

previdenciarios em ...... [ooid...... e, mesmo assim persisti a inadimpléncia do valor acima

mencionado.

Encaminhamos anexo a este oficio as notificacdes realizadas e o manual do NOVA

CANTU PREV de processo de cobranca de contribuicbes em atraso.

Atenciosamente.
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Diretor Presidente / Diretor Financeiro

Aprovado em Reunido Ordinaria dia 24/10/2025.
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