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1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

v RH do Orgdo

v Administrativo do NOVA CANTU PREV
v’ Diretor Financeiro

v’ Diretor Presidente

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA:
e  Lei Municipal n2 137/2005,

Portaria MTP n2 1.467/2022

3. OBIJETIVO:

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever como deve ser executado o processo de cobranga de
arrecadacao de contribuicao facultativa de servidores afastados ou licenciados sem
remuneracao, assegurando desta forma a padronizacdao de execucdao, desempenho e
gualidade deste processo.
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
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5. MANUALIZAGCAO DAS ATIVIDADES

5.1

5.2

5.3

FORMALIZA O REQUERIMENTO E ORIENTA O SERVIDOR

Setor: RH do Orgdo (Mun icipio / CAmara / Administragdo Direta)

Prestar esclarecimentos ao Servidor sobre o preenchimento do Requerimento
de Licenga sem Vencimentos, orientando sobre a possibilidade de opg¢ao de
manutencao do vinculo ao Regime Préprio de Previdéncia Social - NOVA CANTU
PREV, e computo do respectivo periodo, mediante o recolhimento mensal das
contribui¢cdes previdenciarias proprias e das relativas ao drgao ou entidade de
vinculagao.

Analisa o Requerimento, caso o Servidor ndo tenha manifestado interesse em
contribuir como facultativo, cadastra o afastamento na folha de pagamento,
encerra o processo e arquiva na pasta funcional.

FORMALIZAR O TERMO DE OPCAO

Setor: RH do Orgdo (Municipio / CAmara / Administracdo Direta)

Caso o Servidor tenha manifestado o interesse em contribuir como contribuinte
facultativo, emite o Termo de Opg¢ao com as informacdes ao servidor que as
aliquotas sao de: 14,0% do Servidor + 15,73% do Patronal e 17,99% de Aporte

(ou aliquota vigente).

INFORMA AO NOVA CANTU PREV

Setor: RH do Orgdo (Municipio / CAmara / Administracdo Direta)
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5.4

5.5

5.6

5.7

Envia oficio ao NOVA CANTU PREV. informando sobre o periodo de licenca, a
remuneracao de contribuicdo, o valor da ultima contribuicdo, juntamente com

copia do Termo de Opcgao.

RECEBE A INFORMACAO
Setor: Administrativo do NOVA CANTU PREV

Protocola o Oficio e registra o pedido de Contribuicao facultativa do Servidor.

GERA AS GUIAS DE RECOLHIMENTO

Setor: Administrativo do NOVA CANTU PREV

Gera as guias de Contribuicao facultativa do Servidor de acordo com as
informacdes recebidas do RH.

Encaminha as guias ao Servidor, informando data de vencimento e as Contas

Bancarias para os respectivos depdsitos.

MONITORA O PROCESSO
Setor: Diretor Financeiro

Monitora o processo até o término da Licenca ou desisténcia de pagamentos.

IDENTIFICAR O RECOLHIMENTO OU AUSENCIA

v’ Diretor Financeiro
Mensalmente, a area financeira monitora o recolhimento dos Servidores

Afastados ou Licenciados, nas datas previstas na legislagao.
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5.8

5.9

No primeiro dia util subsequente ao vencimento confirma os recolhimentos,
confrontando os valores da guias com os extratos bancarios e elabora planilha
com controle mensal, constando o Servidor, tipo de contribuicao (aporte) valor
a recolher, valor recolhido, data de recolhimento e em caso de auséncia total ou

parcial do recolhimento informara em destaque.

Encaminhard Planilha com controle mensal ao Conselho Fiscal, para

acompanhamento.

NOTIFICA O SERVIDOR

v" Diretor Financeiro

Quando detectada a auséncia do pagamento no prazo legal, fara contato com
servidor, informando o nao recolhimento no prazo legal, e solicita data prevista
para o efetivo recolhimento, para que sejam realizados os calculos dos encargos

por atraso.

CONTINUARA 0OS PAGAMENTOS

v' Diretor Presidente
Diante da auséncia de pagamentos por parte do servidor licenciado, o Diretor
Presidente deverd oficid-lo sobre a necessidade de confirmar se ird manter os

recolhimentos ou nao.
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5.10 SERVIDOR ASSINA DECLARAGAO DE DESISTENCIA

v' Diretor Presidente

Em caso de desisténcia, o servidor assina uma declaracao de desisténcia.

5.11 EMITE PARECER SOBRE O RECOLHIMENTO

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

periodo.

5.12 EFETUA OS LANGAMENTOS 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.

5.13 TERMINO DA LICENCA

v Contabilidade

Todo o processo é monitorado permanentemente pelo Diretor Financeira que

informa a Contabilidade o término da Licenca.
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5.14 GERAR RELATORIO DAS CONTRIBUICOES

v Contabilidade
A Contabilidade gera o relatdrio das Contribuicdes efetuadas pelo Servidor

licenciado e encaminha ao RH, para arquivo na Pasta Funcional.

Aprovado em Reunido Ordindria dia 24/10/2025.

10



