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APRESENTACAO

Como somos sabedores, a gestio por processos ¢ uma orientagao que visualiza
as fun¢bes administrativas com base nas sequéncias de atividades que percorrem
toda a instituicdo, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que as
organizag¢Oes estao separadas por area de atuagdo, altamente burocratizadas e sem
visdo sistémica do trabalho que realizam.

A finalidade principal dos manuais de procedimentos é reproduzir com
clareza e objetividade as atividades/rotinas de cada area, de forma sistematica, para
facilitar o entendimento por parte da instituicao e de seus servidores.

A manualiza¢do ¢ um instrumento que se destina a regulamentar um processo
ou atividade, de forma a servir como guia para os integrantes e segurados do Regime
Proprio de Previdéncia Social, seja na condigdo de executores ou na condi¢iao de
usuarios.

O objetivo de sua realizagdao é permitir que a reunido das atividades dispostas
de forma sistematizada, criteriosa e segmentada atue como instrumento gerencial,
facilitando a compreensio dos processos organizacionais e funcionamento dos
sistemas e subsistemas.

Este manual de Arrecadacio de Contribuicoes Previdenciarias dos entes/
orgaos retrata a situacdo atual dos procedimentos operacionais, sem propor
nenhuma melhoria. A Diretoria em parceria com o Gestor do Setor farda uma analise
dos procedimentos a partir do estudo detalhado da situagao real, para s6 entio
indicar e implantar as melhorias julgadas necessarias.
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FLUXOGRAMA (MAPA)

Consiste em uma representagao grafica do fluxo das atividades inerente a determinado setor, contendo as etapas para realizacao das
suas atividades/rotinas, a sequéncia em que elas devem ser realizadas, bem como os atores envolvidos. Tem, portanto, a finalidade de
auxiliar a compreensao e visualizagao global do processo de uma forma intuitiva.

Figura 1 — Fluxograma (Mapeamento) do Processo de Arrecadagio de Contribuigdes Previdenciarias dos entes/ 6rgaos:

acko

Entes

Direteria Executi
Coord. Gestio de Custeio ¢ Iovestimentos
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FERRAMENTAS UTILIZADAS

A construgao do fluxograma foi realizada no programa Bizagi Process Modeler.

NOTACAO DE MODELAGEM

No presente mapeamento utiliza¢do das formas basicas a seguir:

O Inicio: Representa o inicio de processo.
O Fim: Representa o término do processo.

C] Atividade: Representa as atividades (ou sub processos) presentes no

fluxo do procedimento mapeado.

Decisao: Representa uma decisio na qual somente um dos caminhos
pode ser escolhido.
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SERVIDORES HABILITADOS A REALIZAR O
PROCEDIMENTO

Os servidores habilitados a realizar o procedimento sio aqueles alocados na
Coordenadoria de Gestiao de Custeio e Investimentos.

NORMAS APLICAVEIS

Listamos abaixo os normativos relacionados com a atividade mapeada e
manualizada:

e Lei Complementar Municipal n® 139/2001 e suas alteracGes;
e Lei Complementar Municipal n® 618/2020 e suas alteracdes;
e [Lei Complementar Municipal n® 396/2013 e suas alteragoes;

e Lein®8.212/1991, com a redacio dada pela Medida Proviséria n® 447/2008,
convertida na Lei n°® 11.933/2009;

Lei n® 4.320/1964;

Portaria MPS n°® 509/2013;

Lei n® 9.717/1998;

Manual Definitivo do Pro-Gestao RPPS.
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Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:
1.1  Entes
1.1.1  Elementos do processo
1.1.1.1 ':@:'So/z'cz'lﬂ;io de Retificagao on Esclarecimentos dos dados das contribuices

Descrigao

Solicitar esclarecimentos ou retificacoes do Demonstrativo de Contribuicoes
Previdenciarias Devidas.

1.1.1.2 @Retzj‘ifggjo ou Esclarecimentos dos dados das contribuicies
Descrigao
O 6rgao/ente devera retificar ou esclarecer sobre eventuais divergéncias.
1113 @1 nforme da Retificacao ou Esclarecimentos dos dados das contribuigoes
Descrigao

Envio do Documento de retificacao ou esclarecimentos dos dados das contribuicoes.

1.2 Coordenadoria da Gestao do Custeio e Investimentos

1.2.1  Elementos do processo

1211 ©'Demonstrativo de Contribuicoes Previdencidrias Devidas

Descricao

Documento informando:

- quantidade de servidores;

- remuneragao bruta total da Folha de Pagamentos;

- base de calculo total das contribui¢Ges previdenciarias da Folha de Pagamentos;
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- valores das contribui¢des previdenciarias (parte patronal e servidor).
Normatizagio

Art. 1°, 11, Lei n°® 9.717, de 27 de novembro de 1998;

Art. 129, da Lei Complementar n° 139, de 28 de dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar n® 618, de 23 de mar¢o de 2020.

1.2.1.2 Veerificar a consisténcia dos dados das contribuigoes

Descricao

Verificar se as aliquotas aplicadas estdo atualizadas pela legislacao vigente e a consisténcia

do calculo dos valores.
Normatizagao
Art. 1° 11, Lei n° 9.717, de 27 de novembro de 1998

Art. 82, I, Art. 117 caput e paragrafo 111, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de
dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar Municipal n° 618, de 23 de margo de 2020.

1.2.1.3 Agﬂardgr  pagamento

Normatizagio
Art. 1° 11, Lei n° 9.717, de 27 de novembro de 1998

Art. 82, I, Art. 117 caput e paragrafo 111, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de
dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar Municipal n® 618, de 23 de margo de 2020;

Lei Complementar Municipal n° 396, de 22 de novembro de 2013 e alteragdes posteriores.

1.2.1.4 they/@/ baseado em evento

Instanciar

Falso
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1.2.1.5 ED encimento

Descrigao
Dia 20 do més subsequente ao da competéncia das contribui¢oes
Normatizagio

Considerando que a Legislagdo do ente federativo que disciplina o RPPS nio estabelece
prazo para recolhimento das contribui¢oes, aplica-se o Art. 30, I, "b", da Lei 8.212/1991,
com a redacio dada pela Medida Proviséria n® 447/2008, convertida na Lei n® Lei
11.933/2009;

1.2.1.6 Cobrar Adprnistrativamente

Descrigao
Cobrar as contribui¢oes previdenciarias administrativamente.
Normatizagao

Art. 118, caput e paragrafo unico, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de
dezembro de 2001 e alteragoes posteriores.

1217 B¢ obranca Adpinistrativa

Descrigao

Cobrar administrativamente por trés vezes, a cada quinze dias.

1.2.1.8 Veerificar se o valor pago ¢ ignal ao total esperado

Descricao

Verificar se o valor que foi pago confere com o declarado na documentagio enviada

inicialmente.
Normatizagio
Art. 1°, 11, Lei n® 9.717, de 27 de novembro de 1998

Art. 82, I, Art. 117 caput e paragrafo III, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de
dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar Municipal n® 618, de 23 de margo de 2020;
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Lei Complementar Municipal n°® 396, de 22 de novembro de 2013 e alteragdes posteriores.

1.2.1.9 Cobrar a diferenca Administrativamente

Descrigao
Cobrar a diferenca das contribuigdes previdenciarias administrativamente.
Normatizagiao

Art. 118, caput e paragrafo unico, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de
dezembro de 2001 e alteragoes posteriores.

12110 B Cobranca Administrativa da Diferenga

Descricao

Cobrar administrativamente por trés vezes, a cada quinze dias.
12111 EApds #rés tentativas quinzenais

Descricao

Apbs trés tentativas quinzenais de cobranga administrativa.

12112 B Cobrar a Diferenca [ndicialmente

Descrigao
Cobrar a diferenca das contribui¢des previdenciarias judicialmente.
Normatizagao

Art. 118, caput e paragrafo unico, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de
dezembro de 2001 e alteragdes posteriores.

1.2.1.13 Cowpemar a diferenga no més subsequente

Descrigao

Se o pagamento das contribui¢oes previdenciarias for maior que o valor declarado, a
diferenca podera ser compensada na proéxima competéncia.

Normatizagao
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Art. 1° 11, Lei n° 9.717, de 27 de novembro de 1998

Art. 82, 1, Art. 117 caput e paragrafo III, da Lei Complementar Municipal n° 139, de 28 de
dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar Municipal n® 618, de 23 de margo de 2020;

Lei Complementar Municipal n° 396, de 22 de novembro de 2013 e alteragdes posteriores.

1.2.1.14 EJm'fﬂmrArremdggdo

Descrigao

Escrituragdao contabil da receita orgamentaria das contribui¢oes previdenciarias.
Normatizagao

Art. 1° 11, Lei n° 9.717, de 27 de novembro de 1998

Art. 82, 1, Art. 117 caput e paragrafo III, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de
dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar Municipal n® 618, de 23 de marg¢o de 2020;
Lei Complementar Municipal n°® 396, de 22 de novembro de 2013 e alteragoes posteriores;
Lei n® 4.320/1964;

Portaria MPS n° 509/2013.

12115 B Encaminbar Relatirio de Regularidade para o Conselho Fiscal

Descricao
Encaminhar o Relatério de Regularidade para o Conselho Fiscal.
Normatizagio

Art. 1°, VI, Lei n° 9.717, de 27 de novembro de 1998.
1.2.1.16 ':':-:':'Apo’; 1rés tentativas quinenais

Descricao

Apbs trés tentativas quinzenais de cobranca administrativa.
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Cobrar as contribui¢oes previdenciarias judicialmente.

Normatizagio
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Art. 118, caput e paragrafo unico, da Lei Complementar Municipal n® 139, de 28 de

dezembro de 2001 e alteragdes posteriores.

12118 B Solicitar corregdo de aliquotas on valores

Descricao

Se os valores das contribui¢oes previdenciarias forem diferentes do percentuais aplicados

sobre a base de calculo informada, solicitar providéncias ao ente/ 6rgao
Normatizagao

Art. 1°, 11, Lei n® 9.717, de 27 de novembro de 1998;

Art. 129, da Lei Complementar n® 139, de 28 de dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar n® 618, de 23 de mar¢o de 2020.

12119 s olicitagao de Retificagao ou Esclarecimentos dos dados das contribuicoes

Descrigao

Solicitar esclarecimentos ou retificacoes do Demonstrativo de Contribuicoes
Previdenciarias Devidas.

Normatizagao
Art. 1°, 11, Lei n® 9.717, de 27 de novembro de 1998;
Art. 129, da Lei Complementar n° 139, de 28 de dezembro de 2001;

Art. 10 da Lei Complementar n® 618, de 23 de margo de 2020.
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TERMO DE APROVACAO DE
MAPEAMENTO E MANUALIZACAO

Setor: Coordenadoria da Gestao do Custeio e Investimentos

Validado em: 10/05/2022.

Versio: 1.0
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