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PROCESSO DE ARRECADAGAO DE CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS

Obijetivo: Estabelecer o fluxo para apuragéo, expedicdo e envio das guias, recolhimento, controle,
monitoramento e adog¢éo de medidas em caso de atraso ou inadimpléncia das contribuigbes
previdenciarias devidas ao IPAM.

Base legal: Nao especificada no documento-base. O processo determina a observancia da legislagcéo
vigente quanto as aliquotas, prazos de recolhimento e encargos por atraso.

Unidade responsavel: Diretoria Administrativo-Financeira do IPAM.

Participantes: Diretoria Administrativo-Financeira; setor de Recursos Humanos do ente federativo;
6rgéos ou entidades vinculadas ao RPPS; Diretor Presidente do IPAM: Conselhos do IPAM.

Entradas: Folha de pagamento dos 6rg&os vinculados ao RPPS; informages funcionais comunicadas
pelo setor de Recursos Humanos; valores das contribuigbes dos servidores ativos e patronais;
informacées relativas aos recolhimentos.

Saida/resultado esperado: Apuracéo das contribuicées, emissdo e envio das guias, recolhimento dos
valores devidos, registro e monitoramento dos repasses e, quando houver atraso ou inadimpléncia,
adogao das providéncias administrativas e legais cabiveis.

Fluxo do Processo

1. Apuragao das Contribuigdes Previdenciarias:
A Diretoria Administrativo-Financeira sera responsavel pela apuragéo das contribuices
previdenciarias devidas ao Instituto de Previdéncia Municipal — IPAM, referentes tanto a
contribuicéo dos servidores ativos quanto a contribuigdo patronal. A apuracgao devera ser
realizada com base na folha de pagamento dos 6rgdos vinculados ao Regime Proprio de
Previdéncia Social - RPPS, observando as aliquotas estabelecidas na legislagéo vigente. O
setor de Recursos Humanos do ente federativo devera comunicar a Diretoria Administrativo-
Financeira do IPAM eventuais situagbes que impactem a contribuic&o previdenciaria, como
cessdo de servidores, afastamentos ou alteragdes funcionais.

2. Expedigédo e Envio das Guias de Recolhimento:
A Diretoria Administrativo-Financeira emitira as guias de recolhimento das contribuicées
previdenciarias e as encaminhara aos 6rgéos ou entidades responsaveis pelo pagamento,
observando os prazos estabelecidos na legislagdo vigente.

3. Recolhimento das Contribuigdes:
Os ¢rgéos ou entidades vinculadas ac RPPS deverdo efetuar o recolhimento das contribuicées
previdenciarias dentro do prazo legal estabelecido. Eventuais alteragdes na legislacdo quanto
aos prazos de recolhimento serdo automaticamente aplicaveis, independentemente de alteracéo
formal deste manual.

4. Aplicagado de Multa e Juros por Atraso:
Em caso de atraso no recolhimento das contribuicGes previdenciarias, serdo aplicados multa e
juros conforme os percentuais definidos na legislacdo vigente. Os encargos incidentes sero
calculados proporcionalmente ao periodo de atraso.
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5. Controle e Monitoramento dos Repasses:
A Diretoria Administrativo-Financeira devera realizar o controle e monitoramento dos repasses
das contribuigbes previdenciarias, registrando os valores recebidos em sistema de controle
intemno ou instrumento equivalente de acompanhamento dos repasses. Eventuais

inconsisténcias ou atrasos deverdo ser comunicados imediatamente ao Diretor Presidente do
IPAM.

6. Comunicagao de Inadimpléncia:
Constatada a inadimpléncia, a Diretoria Administrativo-Financeira, em conjunto com o Diretor
Presidente do IPAM, devera comunicar formalmente o érgdo ou entidade responsavel pelo
recolhimento, concedendo prazo para regularizagédo da pendéncia. Persistindo a inadimpléncia,
podera ser convocada reunido extraordinaria dos Conselhos do IPAM, com apresentacao de
relatério detalhado contendo os valores em aberto, periodos de referéncia e medidas adotadas.

7. Adogdo de Medidas Administrativas e Legais:
Caso a inadimpléncia permaneca ap6s as medidas administrativas adotadas, os Conselhos do
IPAM poderao deliberar sobre a adocdo das medidas legais cabiveis para a cobranca dos
valores devidos, em conformidade com a legislacdo vigente.

Pontos de Controle

* Apuragéo das contribuicbes com base na folha de pagamento dos 6rgdos vinculados ao
RPPS.

Observancia das aliquotas estabelecidas na legislagédo vigente.

Conferéncia das informag6es comunicadas pelo setor de Recursos Humanos que
possam impactar as contribuigées.

Emiss&o e envio das guias de recolhimento dentro dos prazos estabelecidos.
Controle e monitoramento dos valores efetivamente repassados.

Identificagéo e comunicacgéo de inconsisténcias ou atrasos.

Aplicagdo de multa e juros nos casos de atraso, conforme a legislacéo vigente.
Comunicagéo formal da inadimpléncia e acompanhamento da regularizago.
Apresentac&o de relatério aos Conselhos do IPAM quando persistir a inadimpléncia.
Adogéo de medidas legais cabiveis para cobrancga dos valores devidos, quando
necessaria.

Registros e Evidéncias

Folha de pagamento utilizada para apuracéo das contribuicées.

Informagbes e comunicagdes encaminhadas pelo setor de Recursos Humanos.
Guias de recolhimento emitidas e encaminhadas.

Comprovantes de recolhimento e repasse das contribuigdes.

Registros de controle e monitoramento dos repasses.

Registros de inconsisténcias ou atrasos identificados.

Comunicagdes formais de inadimpléncia.

Relatérios apresentados aos Conselhos do | PAM, quando aplicavel.

Registros das medidas administrativas e legais adotadas.
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Responsaveis pelo Processo

Responsavel - Responsabilidade

Apuracgao das contribuicdes, emissdo e
envio das guias, controle e monitoramento
dos repasses, comunicagéo de

- inconsisténcias e inadimpléncia e adogdo
das providéncias administrativas cabiveis.

Diretoria Administrativo-Financeira

Comunicagéo de situagdes que impactem
as contribui¢cdes previdenciarias, como
cessédo de servidores, afastamentos ou
alteragdes funcionais.

Recolhimento das contribuicdes
previdenciarias dentro do prazo legal
~ estabelecido.

Recursos Humanos do ente federativo

Orgéos ou entidades vinculadas ao RPPS

Recebimento das comunicagées sobre
inconsisténcias ou atrasos e atuagéo
conjunta na comunicagéo formal de
inadimpléncia.

Diretor Presidente

Convocacéo de reunido extraordinaria,

- quando cabivel, apreciagéo da

- inadimpléncia persistente e deliberagao

- sobre medidas legais para cobranca dos
valores devidos.

Conselhos do IPAM

Pedras de Fogo, 08 de Setembro de 2025.
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NUM LEANDRO DE ASSIS
Diretor Presidente
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