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Manual — 005

Previdenciarias

Histoérico das alteragcoes

Revisao Data Descricao

1. Responsavel pelo processo:

Departamento de Gestdo Financeira de Contabilidade

2. Regulamentagao utilizada:

Lei Federal n2 4320/1994 Manual aplicada ao Setor Publico — 92 edi¢do
Lei Complementar Municipal n2 400/2007
Lei Complementar Municipal n2 487/2009
Lei Complementar Municipal n2 853/2019
Lei Complementar Municipal n? 855/2020
Lei Complementar Municipal n2 899/2022

Objetivo:

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos, bem
como descrever como deve ser executado o processo recebimento e contabilizacao das
Contribui¢des Previdencidrias. A contribuicdao previdenciaria é uma das principais
fontes de financiamento dos regimes de previdéncia social. Ela é essencial para garantir
a sustentabilidade do sistema, pois os recursos arrecadados sdo utilizados para pagar
os beneficios dos segurados. Um controle adequado garante que 0s recursos
necessarios sejam arrecadados para cobrir as despesas previdencidrias.

4. Manualizacao das atividades

4.1 Atividade: Relatoério oficio/e-mail da Prefeitura Municipal de Limeira e outros

4.2

Responsavel: Prefeitura Municipal de Limeira, Camara Municipal de Limeira e
Ceprosom

Procedimento: No Final de cada més, o Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Limeira, Camara municipal de Limeira e Ceprosom encaminha
o relatdrio contendo a base de calculo, valor da remuneragao e valor da contribuigao
Patronal e Retida dos servidores, separada por plano Financeiro e Previdencidrio.

Atividade: Conferéncia do Relatério

Responsdvel: Departamento de Gestao Financeira e de Contabilidade

Procedimento: O departamento de Gestdo Financeira e de Contabilidade, realiza a
conferéncia dos calculos e realiza a provisao da Contribuigdo.



4.3 Atividade: Langamento das Contribuicdes Patronais e dos Servidores
Responsavel: Departamento de Gestao Financeira e de Contabilidade
Procedimento: O departamento de Gestdo Financeira e de Contabilidade, devera
realizar o registro dos langamentos contabeis até dia 10 (dez), referente aos valores
recebidos, no sistema de contabilidade unificado. Para fazer o registro no sistema da
contabilidade, referente aos repasses, devera acessar a opgao:

- Execugdao Orgamentdria
e Movimentagao
e Receita Orcamentdria
e Arrecadacao
e Incluir;

Em seguida, fazer o registro de sua contrapartida em conta bancaria, nas opgdes:

- Execugdao Orgamentdria
e Movimentagao
e Conta Bancaria
o Incluir

Os langamentos contdbeis da Receita Intra para RPPS s3ao os seguintes:
- Arrecadacgao
e Débito 1.1.1.1.1.06. Banco de acordo com segregacao
e Crédito 1.1.3.6.2.01.01 / 1.2.1.5.01.x.x Contribuigdes do RPPS a Receber

- Orcamentadria
e Débito 6.2.1.1.x.xx.xx Receita a Realizar
e Crédito 6.2.1.2.x.xx.xx Receita Realizada

- Controle
e Débito 7.2.1.1.x.xx.xx Controle da Disponibilidade de Recursos
e Crédito 8.2.1.1.1.xx.xx Disponibilidade por Destinagdo de Recursos (DDR)

4.4 Atividade: Conciliagao referente as Contribuicdes Patronais e dos Servidores
Responsavel: Departamento de Gestao Financeira e de Contabilidade
Procedimento: A analista Contabil recebe via e-mail o relatério da Tesouraria da
Prefeitura e dos outros 6rgdos, imprime o extrato Bancdrio e balancete realiza a
conciliagao de todos os recebimentos.

CASO A PREFEITURA OU ENTE NAO REALIZE OS REPASSES DAS CONTRIBUICOES

4.5 Atividade: Controle das Arrecadagdes
Responsavel: Departamento de Gestao Financeira e de Contabilidade
Procedimento: O departamento de Gestdo Financeira e de Contabilidade, deverd
controlar, diariamente, todos os repasses das arrecadacdes. Caso estes valores, ndo
forem integralmente repassados ao Instituto, até o dia de 10 de cada més, o Diretor de
Gestao Financeira e Contabilidade devera informar a superintendéncia sobre o atraso.



4.6 Atividade: Notificagao sobre os Repasses das Contribui¢des a Prefeitura e outros orgaos.

4.7

4.8

4.9

Responsavel:Superintendéncia. Procedimento:
Apds a notificacdo do Diretor de Gestdo Financeira e de Contabilidade, a
Superintendéncia devera emitir um oficio com o valor do débito atualizado, que sera
assinado conjuntamente pelo departamento de gestdo financeira e de Contabilidade e a
Superintendéncia, e, logo apds, deverd ser direcionado ao Prefeito e ao Secretario da
Fazenda Municipal. Importante ressaltar, que no oficio serdo apresentados o valor
principal do débito e os acréscimos de multa e juros, conforme LC 294/2003 do cédigo
Tributario Municipal.

Atividade: Monitoramento do oficio e repasse

Responsavel: Departamento de Gestao Financeira e de Contabilidade

Procedimento: Esta drea monitorara se o recolhimento serd efetivado até o final do més
corrente. Caso o recolhimento das contribuicdes ndo seja efetivado apds o recebimento
do oficio, o Superintendente comunicard o Conselho Administrativo e a Secretaria da
Previdéncia com cépia ao Prefeito e ao Secretdrio da Fazenda, para manifestar se a
interesse no parcelamento, para as contribui¢des patronais.

Atividade: Elaborag¢do da Guia de Arrecadagao

Responsdvel: Departamento de Gestao Financeira e de Contabilidade

Procedimento: Apds conciliacdo pelo departamento, a Analista contabil ou Contadora
emite a Guia de Arrecadagao e encaminha para Prefeitura e outros érgaos.

Atividade: Arquivamento da Guia de Arrecadagao

Responsavel: Departamento de Gestao Financeira e de Contabilidade

Procedimento: Apds todos os recolhimentos das contribuicdes as guias deverao
ser arquivadas.



5. Fluxograma do processo
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