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Conceito

Conforme previsto no Art. 96, | e Il da Lei Municipal n°® 4.076/1999, o custeio do plano de
previdéncia do Instituto sera custeado, entre outros, pela receita de contribuicGes
previdenciarias mensais do Municipio (cota patronal) e dos segurados ativos (cota segurado),
nos percentuais previstos nos Arts. 98 e 99 da mesma lei.

Para o cumprimento dessas obrigacGes, sdo necessarios diversos procedimentos, que
incluem o recebimento das guias, reconhecimento das receitas, recebimento e lancamento dos
valores, entre outros.

Objetivos

Cumprir disposto nos Arts. 95 a 100 da Lei Municipal n° 4.076/1999, na Lei 4.320/1964 e no
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP.

Aplicagdo Execucao

Servidor responsavel pelo setor de

Mensal ~ . L
arrecadacdo do lIpreville e/ou setor contabil.

Materiais Necessarios

. Acesso ao SEl;
. Acesso a pasta do financeiro e senhas para modificacdo das planilhas;
] Acesso as contas do Instituto no Banco do Brasil;

Descrigao do Processo

1. Primeiramente, é necessario entender o conceito de competéncia para este processo.
Conforme previsto na no Art. 99A da Lei 4.076/99, o recolhimento das contribui¢des
previdenciarias deve ser efetuado até o dia 15 do més subseqlente no caso de
pagamentos de remunerag¢des ou beneficios correspondentes a folha de pagamento do
més anterior (ex: no més de outubro, sdo repassadas as contribuicdes da competéncia
setembro). No caso do 132 saldrio, o repasse deve ser realizado até o dia 15 do més de
janeiro do ano subseqtiente.

2. O recebimento das guias de contribuicao pode ser dividido por fonte de informacao:

2.1 Guias da Prefeitura e demais autarquias: Essas guias de contribuicdo sdo enviadas
mensalmente pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, apds o fechamento da folha de
pagamento (final do més), através de processo no Sistema Eletronico de Informacgées — SEI.
Sdo quatro processos diferentes, sendo um para as guias do Ipreville, um para o Hospital
Municipal Sdo José, um para as demais autarquias (hno momento, apenas Detrans) e um
para as guias da Prefeitura Municipal e demais 6rgdos da administracao direta.

2.2 Guias da Camara de Vereadores: Por ainda ndo fazer uso do SEl, a Camara realiza o
envio das guias de forma fisica, geralmente por volta do dia seis de cada més.
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3. Apds o recebimento das guias, abrir o arquivo DAM Contribuicdes. O arquivo pode ser
encontrado na pasta dos demonstrativos de arrecadacdo do ano desejado, presentes
emR:\CONTABILIDADE\DAM. Para arquivos de 2014 em diante, a senha para liberar a
modificacdo dos arquivos é naosei.

4. No arquivo da competéncia desejada, utilizando as guias recebidas, preencher os campos
da planilha. Essa etapa deve ser completada para possibilitar o Reconhecimento de
Receita (Ver manual especifico emP:\MANUALIZACAO E
MAPEAMENTO\Arrecadagao\Processos Relacionados).

5. O repasse das contribuicGes ocorrera em diferentes formas. Para todos os casos abaixo
listados, sera necessario imprimir o comprovante de recebimento da cada langamento.

5.1 Para a cota patronal das guias de Prefeitura Municipal e demais 6rgdos da
administragdo direta, o repasse devera ocorrer atravésde Reteng¢ao do ICMS(Ver manual
especifico emP:\MANUALIZACAO E MAPEAMENTO\Arrecadacdo\Processos Relacionados).
O valor a ser retido pode ser encontrado no arquivo DAM Contribuicdes, na mesma aba
onde os dados das guias foram inseridos, em campo proprio. Na hipdtese da rejeicao do
arquivo de retengdo por quaisquer motivos, a Secretaria da Fazenda do municipio devera
ser informada para que sejam tomadas as medidas necessarias.

5.2. Para as demais cotas patronais e cotas segurado, o repasse ocorrerd através de
transferéncia bancaria para uma conta bancdria do Instituto de fonte e propdsito
previdenciario, nesse caso, a conta 1.180.030-5, agéncia 3.155-0, no Banco do Brasil. Para
verificar o recebimento dos repasses, é necessario acessar a conta (diariamente, de
preferéncia).

6. Com o comprovante de recebimento em maos, abrir novamente o DAM Contribuicdes para
conferir se os valores repassados correspondem ao valor a receber e langar nos devidos
campos as datas de cada repasse. Vale lembrar que, em caso de existirem deducdes, o
valor a receber serd a cota (patronal ou segurado), diminuido pelo valor das deducdes
daquela guia.

7. Selecionar a aba desejada e imprimir os Documentos de Arrecadagao Municipal (DAM) dos
repasses recebidos. Caso as etapas 4 e 6 tenham sido realizadas com sucesso, os valores e
datas ja estardo preenchidos.

8. Abrir o Movimento Bancdrio do ano relativo, em R:\CONTABILIDADE\Movimento de Caixa-
Bancério\Caixa. Para arquivos de 2014 em diante, a senha para liberar a modificagcdo dos
arquivos é naosei.

9. Realizar o lancamento no movimento de caixa, conforme més e data do documento,
seguindo o padrao adotado pelo setor contabil.

10. Realizar o lancamento na ePublica (Ver manual especifico em P:\MANUALIZACAO E
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MAPEAMENTO\Arrecadagdo\Processos Relacionados).

11. Incluir os DAMs impressos no movimento bancario fisico, armazenado no armario da
contabilidade em uma caixa de arquivo. O movimento é armazenado com os documentos
em ordem cronoldgica, entdo juntar os DAMs aos langamentos que possuem a mesma data
do DAM.

Consideragoes

. Existe a possibilidade do arquivo de retencdo ndo ser processado e a Prefeitura realizar o
repasse parcial das cotas patronais do Ente e solicitar o parcelamento dos débitos relativos a
determinado periodo.

" Ao final de cada més deve ser realizada a atualizagao das planilhas para utilizagdo no
proximo mes. Ver manual especifico em P:\MANUALIZACAO E
MAPEAMENTO\Arrecadagdo\Processos Relacionados.

Referéncias

. Lei Municipal n® 4.076/1999;
" Lei 4.320/1964;
= Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP.
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