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GUIA DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS
SERVIDOR E PATRONAL

1. Unidade Responsavel no RPPS: Diretoria Administrativa Financeira e
Contabilidade.

2. Regulamentacgao basica — Legislagcoes municipais:

* Lei Complementar 064/2008
* Lei Complementar 74/2010;
* Lei Complementar 76/2014;
* Lei Complementar 172/2017;

* Lei Complementar 199/2020.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e descrever,
detalhadamente, o fluxo processual para apuracdo e emissdo das guias de
recolhimento de contribui¢cdes referente aos repasses previdenciarios mensais dos
servidores e recolhimento patronal do ente, o que viabiliza a padronizagdo dos

procedimentos adotados na arrecadagao dos recursos pelo RPPS.

4. Envolvidos: S&o partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execugéo do
procedimento a contabilidade, a Diretoria Administrativa Financeira do Instituto e o

Setor de Recursos Humanos do ente.
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5. Manualizacdao e Mapeamento do Processo:

O ente apos fechamento da folha de
‘pagamento, encaminha para a contabilidade
e Diretoria Adm/Finan do'RPRS a relat@rio de

* Remuneracao Bruta dos servidores efetivos e
o relatorio contendo a base de contribuicdes;

A contabilidade do RPPS de poasse do relatorio
calcula osvalores a serem arrecadados e emite
a/Guia de Recalhiento em 3 vias;

ADiretoria Adm/Financeira do RPPS confere os

valores das Guias de Recolhimento, valida com

assinatura do Diretor administrativo Financeiro
e Diretor Presidente.

Apas ass'inatura umavia da Guia de
Recolhimento é protocolada juntoa
* Contabilidade do Entele demais 6rgaos.

R8T LT
Transcorrido 0'prazo o ente executa a
transferéncia do repasse de contribuicoes dos
servidor e patronal em conta especifica do
RPPS.

6. Descricao das Atividades:

6.1 — O Ente (Executivo, Legislativo e Autarquias), através do Departamento de
Pessoal, apds fechamento da folha de pagamento mensal, emite e envia (fisico ou
por e-mail) arquivo contendo a Remunerag&o Bruta e base de calculo de contribuicao
dos servidores efetivos e calculo do patronal referente ao més competéncia.
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6.2 — De posse do Relatério de Remuneragdo Bruta e base de calculo de
contribuicdes, a Contabilidade do IPREV MARIANA executa o calculo dos valores a
serem arrecadados, com emissao da Guia de Recolhimento de Contribuigéo de cada
ente, sendo que nesta deve conter: Identificagéo do 6rgdo: n° de funcionarios; més
de competéncia; base de calculo do servidor: base de calculo do patronal; valor de
contribuigao do servidor; valor de contribuigéo do empregador; valor de contribuigdo

complementar do empregador e total arrecadado e dados bancarios para deposito.

Obs: Deve-se observar a legislagdo vigente quando da aplicacao da aliquota de
recolhimento, tanto do servidor, patronal e suplementagdo para amortizagdo de
déficit, devendo ser atualizada sempre que editada nova lei que altere os

percentuais.

6.3 — Apds emisséo da Guia de Recolhimento (3 vias — ente, administrativo e
contabilidade), a mesma deve ser assinada pela contabilidade, pelo Diretor(a)
Administrativo Financeiro e Diretor(a) Presidente assim que verificados e atestados

os valores a serem recolhidos expressos no documento.

6.4 — ApOs assinatura uma via do documento deve ser protocolada no setor contabil
do ente, onde o mesmo possui até 15 dias Gteis apos a realizagdo do pagamento da

remuneragao dos servidores, para efetuar o repasse do recurso previdenciario.

As demais vias sdo arquivadas na contabilidade e Diretoria Administrativo Financeira
do Instituto.

Obs: O atraso no repasse dos recursos implica em multa e juros ao ente que Ihe der

causa, conforme previsto na legislagéo 064/2008.
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6.5 — O repasse das contribuigdes previdenciarias e recolhimento do patronal devem
ser efetuados em conta especifica do IPREV MARIANA. O acompanhamento e a

conferéncia dos valores sao realizados pela Diretoria Administrativa Financeira.

7. Controle de datas de emissao e revisio
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