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MANUALIZACAO DE ARRECADACAO DA CONTRIBUICAO
NORMAL, CEDIDOS E LICENCIADOS

VERSAO: 1.0

01 OBJETIVO

Estabelecer, de forma sistematizada, padronizada e em conformidade com a legislacio
vigente, os procedimentos administrativos, contabeis e financeiros relativos a arrecadagao, ao
controle, a cobranga e ao recolhimento das contribui¢gdes previdenciarias devidas ao Regime
Proprio de Previdéncia Social — RPPS do Municipio de Cianorte, gerido pela Caixa de

Aposentadorias e Pensdes dos Servidores Publicos Municipais de Cianorte — CAPSECIL.

02 BASE LEGAL

O presente Manual fundamenta-se, especialmente, nas seguintes normas:

o Constitui¢ao Federal, art. 40;

e Lei Federal n®9.717/1998;

e Lei Municipal n® 2.186/2001;

e Portaria MTP n°® 1.467/2022;

o CAPSECI - Mapeamento — Contribuicdes Normais e Contribuicdes em Atraso -
CNCA vl 03/03/2026;

e Demais normas aplicaveis aos Regimes Proprios de Previdéncia Social.

03 RESPONSABILIDADES
03.01 Departamentos de Recursos Humanos dos Poderes e Orgios Vinculados
Compete aos setores de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, da Camara Municipal e
da CAPSECI:
o FElaborar e encaminhar, mensalmente, os relatorios da folha de pagamento e das
contribuigdes previdencidrias devidas;
o Assegurar a exatidao das informagdes prestadas, inclusive quanto as bases de célculo e
aos valores descontados dos servidores.
03.02 Setor de Contabilidade da CAPSECI
Compete ao Setor de Contabilidade:
e Receber e analisar os relatorios encaminhados pelos setores de Recursos Humanos;

e Reconhecer contabilmente os créditos previdenciarios a receber;
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o Efetuar a arrecadagdo contabil e a baixa dos créditos apos a confirmagdao do
recolhimento;
o Manter os registros contabeis em conformidade com as normas aplicaveis aos RPPS.
03.03 Tesouraria da CAPSECI
Compete a Tesouraria:
e Gerar e encaminhar as guias de recolhimento das contribuigdes previdenciarias aos
respectivos orgdos e entidades;
e Acompanhar os vencimentos das guias;
o Conferir os extratos bancarios nas datas de vencimento;
e Comunicar formalmente a Diretoria Executiva em caso de inadimpléncia.
03.04 Diretoria Executiva da CAPSECI
Compete a Diretoria Executiva:
e Analisar as ocorréncias de inadimpléncia comunicadas pela Tesouraria;
e Determinar a adogao das medidas administrativas cabiveis;
o Elaborar e expedir notificagdes formais de cobranga;

e Deliberar sobre a necessidade de comunicacao aos 6rgaos de controle externo.

04 DETALHAMENTO DO PROCESSO DE ARRECADACAO

Etapa 1 — Envio das Informacdes de Contribuicao

Os setores de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, da Camara Municipal e da
CAPSECI encaminham mensalmente a CAPSECI os relatorios contendo as informacgdes
relativas a folha de pagamento e as contribuigdes previdenciarias devidas.

Etapa 2 — Reconhecimento do Crédito Previdenciario

O Setor de Contabilidade da CAPSECI procede a conferéncia das informagdes recebidas e ao
reconhecimento contabil do crédito previdenciario a receber.

Etapa 3 — Emissiao e Encaminhamento das Guias

A Tesouraria da CAPSECI gera as guias de recolhimento correspondentes e as encaminha aos
orgaos e entidades responsaveis pelo pagamento.

Etapa 4 — Acompanhamento do Recolhimento

A Tesouraria acompanha os vencimentos das guias e confere os extratos bancarios nas datas
estipuladas para verificagcdo do efetivo recolhimento.

Etapa S — Arrecadacio e Baixa Contabil

Rua Ipiranga, 629 — Centro CEP: 87.200-254 Cianorte/PR
Fone: (44) 3631-1838 E-mail: sedecapseci@gmail.com



Av A CAIXA DE APOSENTADORIAS E PENSOES DATA: 19/03/2026

Av EAPSEEI DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE CIANORTE

CNPJ/MF n° 80.909.245/0001-75

VERSAO: 1.0

Confirmado o pagamento, o Setor de Contabilidade efetua a arrecadacdo da receita e procede
a baixa do crédito previdenciario a receber.

Etapa 6 — Inadimpléncia

Nao constatado o recolhimento até o prazo legal, a Tesouraria comunica formalmente a
Diretoria Executiva da CAPSECI.

Etapa 7 — Notificacio Administrativa

A Diretoria Executiva analisa a situagdo e elabora notificagdo administrativa de cobranga, a
ser encaminhada ao 6rgdo ou entidade inadimplente.

Etapa 8 — Reavaliacdo do Recolhimento

Apo6s a notificacdo, o processo retorna a etapa de acompanhamento dos extratos bancarios,

mantendo-se o monitoramento até a regularizagao.

05 PRAZOS LEGAIS DE RECOLHIMENTO
Nos termos do art. 49 da Lei Municipal n° 2.186/2001:

e O Municipio deve descontar a contribui¢do previdenciaria dos servidores efetivos
ativos;

e Deve repassar a CAPSECI as contribuicdes dos servidores e as contribuicdes
patronais;

e O recolhimento devera ocorrer até¢ o dia 20 (vinte) do més subsequente ao més da
competéncia a que se referirem, quando recair em dia ndo util, o prazo devera ser
antecipado para o dia util imediatamente anterior;

e O atraso sujeita os valores a atualizacdo monetaria e juros de mora de 1% (um por
cento) ao mes;

e Os valores devem ser depositados em contas bancarias proprias do RPPS;

e A responsabilidade pelo recolhimento ¢ do dirigente do 6rgdo ou entidade a que o

servidor estiver vinculado.

06 PROVIDENCIAS EM CASO DE INADIMPLENCIA

A persisténcia da inadimpléncia no recolhimento das contribui¢des previdenciarias,
especialmente quando acompanhada da auséncia de providéncias administrativas eficazes
para sua regularizacdo, impde a unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social a
ado¢do de medidas formais de controle, cobranga e registro, inclusive a cientificagdo dos

orgdos de controle externo competentes, notadamente o Tribunal de Contas, e, conforme a
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gravidade da conduta, do Ministério Publico. Tal omissao, quando praticada de forma dolosa,
pode caracterizar ato de improbidade administrativa, nos termos da legislagdo aplicavel, sem

prejuizo das demais responsabilidades legais.

07 DISPOSICOES FINAIS
e O presente Manual devera ser observado por todos os setores envolvidos no processo
de arrecadacao;
e Eventuais alteragdes legislativas deverdo ser incorporadas a este Manual mediante
atualizagdo formal;
e Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva da CAPSECI, com apoio

técnico e juridico, quando necessario.
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