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1. DISPOSICAO GERAL

1.1 Apresentacao

Este Manual foi elaborado para uso institucional do IPRECOR, com o propdsito
de fortalecer e uniformizar os processos de trabalho e os mecanismos de
controle interno. Tem como finalidade principal estabelecer diretrizes
padronizadas para os procedimentos de cobranca de contribui¢des em atraso,
funcionando como ferramenta de apoio a execugdo das atribuicdes legais, além
de representar uma fonte de referéncia e orientagdo que contribui para o

aperfeicoamento continuo do controle interno.

Este manual ndo tem a pretensdo de esgotar o tema; ao contrério, constitui um
ponto de partida para sua aplicagdo pratica no cotidiano institucional, devendo
ser continuamente enriquecido com criticas construtivas e sugestdes de
melhoria por parte de toda a equipe. Para cumprir plenamente seus objetivos,
devera passar por atualizacdes e aperfeicoamentos permanentes, de modo a
acompanhar a evolugdo das atividades executadas, das metodologias de
auditoria e inspe¢do, bem como das praticas da administragdo publica

municipal.
1.2 Objetivo Geral

O presente manual tem por finalidade proporcionar compreensao clara sobre os
procedimentos adotados para a efetivacdo da cobranca junto ao Ente
Federativo, bem como aos servidores licenciados e cedidos, nos casos de

inadimplemento no recolhimento de suas contribui¢des previdenciarias.
1.3 Objetivo Especifico

Estabelecer diretrizes orientadoras para o processo de arrecadacdo de
contribuicdes em atraso, definindo paradmetros técnico-administrativos para o
adequado tratamento, tanto interno quanto externo, dos respectivos
procedimentos, com o propodsito de aprimorar a comunicagdo entre o Ente
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Federativo, o servidor e o IPRECOR, bem como garantir a satide financeira do
regime e a observancia dos preceitos legais que regem as contribuicdes

previdenciarias.

1.4 Defini¢oes de Processos

Processo é um conjunto de atividades inter-relacionadas executadas na
organizagdo, iniciado por eventos internos ou externos, que consome recursos
(entrada - input) e gera resultados (saida - output). Todo processo deve ser
relacionado a um objetivo que visa atender, dentro da estratégia da

organizagao, a uma determinada demanda.

Os processos deverdo ser devidamente organizados em ordem cronolégica, com
numeracdo sequencial em todas as folhas, iniciando-se pela capa, devendo

constar carimbo no canto superior direito e rubrica do servidor responsavel.

Um processo organizado facilita a analise por parte do Controle Interno e,
ainda, dos 6rgaos fiscalizadores. Devem, portanto, evidenciar com clareza e

fidelidade a transparéncia dos atos registrados.

2.  PROCESSOS

2.1 Cobranca de débitos de contribui¢des em atraso do Ente Federativo.

A presente instrucdo, visa esclarecer e orientar o processo de verificacdo e

cobranca dos débitos de contribuicdes em atraso do Ente Federativo:

I. O setor contabil do IPRECOR recebera as guias de recolhimento
encaminhadas pelo Ente e verificara os valores do repasse;

II. O Ente deve realizar o pagamento até o dia 10 (dez) do més
subsequente;

I11. Na data limite, o setor contabil verificara se o Ente realizou o

pagamento;

1 MANUAL DO PRO GESTAO, Programa de Certificagao Institucional e Modernizagdo da Gestdo dos Regimes Proprios de Previdéncia
Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Versao 3.6 atualizada em 23/02/2025).
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IV.

VL

VIL

VIIIL

IX.

Constatada a auséncia de repasse, serd apurado o valor correspondente
a guia ndo quitada pelo setor contabil;

Posteriormente, o Diretor-Presidente encaminhard oficio ao Ente,
comunicando o débito em questao;

Neste momento, aguarda-se o repasse ou uma justificava do nao
pagamento, bem como uma possivel data para quitagao;

Confirmado o pagamento, o setor contabil verificard sua integralidade
ou parcialidade;

Na hipétese de pagamento parcial, o Diretor-Presidente encaminhara
oficio ao referido Ente, comunicando os valores devidos atualizados
com fundamento no Demonstrativo de Informacdes Previdenciarias e
Repasses (DIRP), bem como as eventuais implicacdes legais decorrentes;

O pagamento sendo integral, o processo é finalizado.

2.2 Cobranca de débitos de contribuicdes em atraso do servidor cedido.

A presente instrucao, visa esclarecer e orientar o processo de verificagdo e

cobranca dos débitos de contribuicdes em atraso do servidor cedido:

il.

iii.

iv.

O IPRECOR realizard a atualizacdo dos registros funcionais de todos os
servidores cedidos, mediante solicitacdo das respectivas portarias de
cessao junto ao Ente Federativo;

O Ente responsavel pelo pagamento devera realiza-lo até o ultimo dia
atil do més subsequente;

Na data limite, o setor contabil verificara se o Ente realizou o
pagamento;

Constatada a auséncia de repasse, o valor correspondente ndo quitado
serd apurado pelo setor contabil.;

Posteriormente, o Diretor-Presidente encaminhara oficio ao Ente
Cedente, comunicando a existéncia de débito de responsabilidade do

Ente Cessionario;
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Vi.

Vii.

Neste momento, aguarda-se o repasse ou uma justificava do nao

pagamento, bem como uma possivel data para quitagdo;

Concluido o pagamento, o processo é encerrado.

2.3 Cobrancga de débitos de contribui¢ées em atraso do servidor licenciado.

A presente instrucdo, visa esclarecer e orientar o processo de verificacao e

cobranga dos débitos de contribui¢des em atraso dos servidores licenciados que

optaram por manter a contribuicdo previdencidria:

i.

iii.

iv.

Vi.

Vii.

Viii.

ix.

O setor contabil verificara o recolhimento das contribuicGes
previdenciarias dos servidores licenciados que optaram por manté-las;
O servidor que ndo realizou o pagamento tempestivamente, serd
notificado, via e-mail, quanto ao atraso;

O servidor devera realizar o pagamento em até 10 (dez) dias a contar da
notificacao;

Na data limite, o setor contdbil verificard se o servidor realizou o
pagamento;

Constatada a auséncia de pagamento, sera apurado o valor
correspondente a guia ndo quitada pelo setor contabil;

Posteriormente, o Diretor-Presidente encaminhara oficio ao servidor,
comunicando o débito correspondente, com cépia ao setor de beneficios
para a devida ciéncia.

Caso o servidor, a qualquer tempo, manifeste a intencdo de recolher
contribuicbes em atraso, o setor contabil calculard os encargos
correspondentes;

A guia é encaminhada, via email ou por WhatsApp, ao servidor que
deverd realizar o pagamento;

Concluido o pagamento, o processo é encerrado.
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3. CONSIDERACOES FINAIS

Importante destacar que o presente manual podera ser objeto de atualizacdes e
ajustes, conforme as demandas e diretrizes da administracdo. Sua finalidade é
servir como um guia operacional de apoio as atividades desenvolvidas, ndao
devendo, contudo, ser utilizado como tinica fonte de consulta. Todos os
servidores envolvidos devem atentar-se, de forma diligente, a legislagao

vigente, bem como as normas especificas aplicaveis a cada situacao.

Ademais, é imprescindivel observar as normativas especificas emanadas pelo
Tribunal de Contas de Minas Gerais, bem como considerar a jurisprudéncia
correlata, as Portarias, Instrucdes Normativas, Prejulgados e demais
deliberacdes ndo apenas da Corte de Contas, mas também de outros 6rgaos

competentes.
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