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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. Ja o Art. 11 da mesma lei prevé que
os segurados-ativos que se ausentarem da Administracdo Municipal por licenca ou afastamento
sem remuneragao poderdao contribuir facultativamente para o Instituto, por periodos
interruptos, computando tais periodos como tempo de contribuicdo.

Para o cumprimento dessas obrigacGes, sdo necessarios diversos procedimentos, que
incluem solicitacdo e recebimento da base de contribuicdo, recebimento e lancamento dos
valores, entre outros.

Objetivos

Cumprir disposto nos Arts. 11, 11C, 11D e 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.

Aplicacao Execugao
Servidor responsavel pelo setor de
Mensal, conforme demanda. arrecadacgdo do lpreville e/ou setor contabil;
Setor de Previdéncia (atendimento inicial).

Materiais Necessarios

- Acesso ao SEl;
. Acesso a pasta do financeiro e senhas para modificacao 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 subseqliente no caso de
pagamentos de remuneracdes 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. Conforme acordado com a Secretaria de Gestdo de Pessoas, quando um servidor der
entrada na solicitacdo de licenga sem vencimentos, a SGP o informara sobre a possibilidade
de o servidor contribuir facultativamente e recomendard que o mesmo visite o Instituto
para se aprofundar sobre o assunto.

3. Visitando o Instituto, o servidor serd atendido pelo setor de previdéncia, que explicara
como funciona a contribuicdo facultativa e seu impacto no processo de aposentadoria.

Praca Nereu Ramos, 372 — Centro —89201-170
Contato: (47) 3423-1900 | presidente@ipreville.sc.gov.br
www.ipreville.sc.gov.br




Ipreville — Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Joinville

Ipreville

10.

11.

Caso o servidor demonstre interesse, o setor de previdencia encaminhara via email uma
solicitacdo ao setor de arrecadacdo para que realize uma consulta prévia aos valores a
serem pagos mensalmente pelo servidor afastado e o informe posteriormente através de
email (vale lembrar que o contribuinte facultativo realiza o pagamento tanto da cota
segurado quanto da cota patronal). A partir desse ponto, todo o processo seguira no setor
de arrecadacao.

Caso o servidor opte por contribuir facultativamente, ele devera ser orientado via email a
abrir um processo no SEl solicitando os valores a contribuir e os dados bancarios do
Instituto, informando seu nome, matricula e periodo de licenca.

Apds o servidor abrir o processo no SEI com a solicitagdo, encaminhar o processo para a
SGP (SGP.UAP.AFP), solicitando o envio das bases de contribuicdo durante o periodo de
cessdo. A SGP enviara o valor do salario base, ATS, entre outros. A soma desses valores
sera a base de contribuicdo do servidor. O envio ocorrera provavelmente ao final ou inicio
de cada més. Os passos seguintes devem ser concluidos assim que possivel, dando ao
servidor tempo para verificar as informacdes e realizar o repasse das contribuicdes em
tempo.

Apds o SGP enviar os valores que compde a base de contribui¢ao, abrir o arquivo DAM
Facultativos. O arquivo pode ser encontrado na pasta dos demonstrativos de arrecadagdo
do ano desejado, presentes emR:\CONTABILIDADE\DAM. Para arquivos de 2018 em diante,
a senha para liberar a modificacao dos arquivos é naosei.

No arquivo do ano desejado, utilizando a informacao recebida, preencher a base de
contribuicao na devida competéncia, dentro do campo destinado ao servidor. Caso nao
haja um campo para o servidor, criar um com base nos campos pré-existentes.

Informar ao servidor, através do SEl e via email, os valores das contribuicbes que devem
ser repassadas naquele més.

O repasse das contribuicdes ocorrerd através de transferéncia bancdria para uma conta
bancéaria do Instituto de fonte e propdsito previdenciario, nesse caso, a conta 5.092-X,
agéncia 3.155-0, no Banco do Brasil. E necessario imprimir o comprovante de recebimento
da cada langamento.

Com o comprovante de recebimento em maos, abrir novamente o DAM Facultativos para
conferir se os valores repassados correspondem ao valor a receber e lancar nos devidos
campos os valores e datas de cada repasse. Caso existam diferencas no valor repassado,
sera necessario entrar em contato com o servidor, informando as diferencas e solicitando a
regularizacdo dos débitos existentes ou os dados bancarios para a devolucdo de valores
pagos a maior.

Caso o pagamento seja realizado fora da data limite, serd necessdria a cobranca de
correcao pela meta atuarial do Instituto, conforme previsdo legal. Para mais informacoes,
ver manual especifico em P:\MANUALIZACAO E MAPEAMENTO\Arrecadacdo\Processos
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Relacionados.

Na aba DAM, preencher o Documentos de Arrecadacdo Municipal (DAM) dos repasses
recebidos e imprimir.

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

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

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

Incluir os DAMs impressos no movimento bancario fisico, armazenado no armdrio 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

A necessidade de realizar uma consulta prévia de valores e encaminhar via email antes de

entrar com processo no SEl vem da pouca quantidade de servidores que decidem por contribuir
facultativamente. Caso fosse feito um novo processo para cada consulta, seriam diversos
processos abertos sem necessidade e um gasto desnecessario de tempo, considerando a
comparacado entre o tempo de abrir um processo e mandar um email.

Para o pagamento de contribuicGes facultativas retroativas, ver manual especifico em

P:\MANUALIZAGCAO E MAPEAMENTO\Arrecadac¢do\Contribui¢ces Previdencidrias.

Referéncias

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