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1 Processo de emissao de boletos de contribuigao
“’ns EMAR previdenciaria dos servidores afastados.
Histérico das alteragoes
Revisao Data Descricao
00 21/08/2017 Elaborag3o inicial
01 03/05/2021 Revisdo
02 18/05/2021 Revisdo
03 12/07/2022 Revisdao

1- Unidade gestora:
Presidéncia, CPD e Tesouraria.

2- Regulamentacgao utilizada:
Recolhimento da Contribuicdo Previdenciaria dos servidores afastados ou cedidos: Lei 17.756,
de 20 de dezembro de 2016, Artigos 104 e resolucées n2 081/2018 de 30 de outubro 2018 e
05/2020 de 20/08/2020.

3- Objetivo:
Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo,
bem como descrever como deve ser executado o processo de emissao de boletos referentes a
contribuicdo previdenciaria patronal e segurado, assegurando desta forma a padronizacao de
execucgdo, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

4- Aplicagao:
Aplica-se as areas de Protocolo, Presidéncia, CPD e Tesouraria.

5- Defini¢oes:
Nao aplicavel.

6 - Mapeamento do processo Solicitacao de Boletos referente as Contribui¢gdes Previdencidrias:

e Atualizar dados do servidor no SISPREV;

e Disponibilizar formulario do termo de ciéncia de afastamento, para que o servidor preencha
os seus dados cadastrais e funcionais (incluindo e-mail e telefone), o formulario contera
informacbes sobre as responsabilidades que deverdo ser assumidas pelo servidor a partir da
publicacdo da portaria de licengca sem remuneracdo referente as contribuicdes previdenciarias
a serem pagas durante o periodo de afastamento;

e Registrar o termo na planilha de controle de documentos (CPU DIRETORIA ADMINISTRATIVA);

e Digitalizar e anexar o termo no cadastro do servidor no SISPREV;

e O CPD acompanhara as contribuicGes do servidor na folha de pagamento analitica emitidas
mensalmente pelo ente;

e Detectada a falta de contribuicdo, provocar o ente através de oficio para envio da portaria
gue concedeu o afastamento do servidor;

e Gerar boleto de contribuicdo referente as competéncias em que o servidor permanecer
afastado;
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Disponibilizar o boleto para download no portal do segurado;

Comunicar o setor de Tesouraria sobre a emissdo dos boletos, para que este faca o
acompanhamento dos pagamentos;

Apés a verificacdo do pagamento, o setor de tesouraria deve realizar a liquidacdo do boleto
no sistema, para que a contribuicdo fique disponivel para consulta no extrato de contribuicao
do servidor;

Em caso de inadimpléncia por 3 (trés) meses consecutivos ou 6 (seis) alternados, o setor de
Tesouraria deverd comunicar a Diretora Presidente, que encaminhara oficio ao ente
comunicando sobre a falta de recolhimento do servidor.
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7 - Descrigao das atividades:
Passo 10:

e Recepcionar o servidor;

e Disponibilizar formuldrio do termo de afastamento para preenchimento pelo servidor;

e Anexar o Termo preenchido e assinado no cadastro do servidor no SISPREVWEB e arquivar
o original na pasta fisica.

Passo 20:
Setor CPD:
e Recepcionar o termo;
e Analisar nas folhas de pagamento do ente subsequentes a confec¢do do termo se ha
contribuicdo previdenciaria do servidor;
e Em caso da falta de contribuicdo, emitir o boleto referente a competéncia e disponibilizar
para o servidor através do portal do segurado ou retirar boleto no IPASEMAR.

Passo 30:
Setor de Tesouraria
e Acompanhar pagamento do boleto pelo servidor;
e Identificado o pagamento, efetuar a liquidagdao no SISPREVWEB;
e Em caso de inadimpléncia por 3 meses consecutivos ou 6 alternados, informar ao setor de
Diretora Presidente.

Passo 50:

Setor Diretora Presidente:

e Nos casos de inadimpléncia encaminhar oficio ao ente comunicando sobre a falta de
recolhimento

8 - Documentos vinculados a este manual:

e Termo de Ciéncia de Afastamento;

e (Cobpia da Portaria de Licenga Sem vencimento, cedéncia, licenga acompanhamento
familiar;

e Modelo de notificacao.
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ANEXO |

Notifica¢ao n° /20

Ao: Ilmo
Sr(a):

Assunto: Pendéncia de recolhimento das contribui¢ées previdenciarias.

Prezado(a) Senhor(a)

Honrados em cumprimenté-lo(a), viemos através deste, informar a Vossa Senhoria que
apos levantamento foi contatado que existem pendéncias no recolhimento das contribui¢des

previdéncias parte segurado e patronal, referente ao periodo de / / a / /

Informamos ainda, que a falta de contribuicao previdencidria acarretara na perda da qualidade de

segurado.
Vale ressaltar que o Artigo 104 da Lei n° 17.756/2016 diz que:

Art. 104. O servidor afastado, com prejuizo de remuneragdo no cargo efetivo, nas
demais hipoteses legais, contribuira para o RPPS sobre a remuneragdao no cargo efetivo, sendo
obrigatorio o recolhimento mensal da contribui¢do previdencidria por ele devida, acrescida da

contribuicdo relativa ao do 6rgdo ou ente ao qual se encontra vinculado.

Sendo e que o calculo da contribuicdo previdenciaria se incidira com base no § 2° do

artigo 6° e artigo 10 incisos VIII, X, XI, XII e § 3° e artigo 11 todos da Resolugao n° 081/2018:

Artigo 6°, paragrafo § 2°:

§2° Incidird, obrigatoriamente, contribuicdo previdenciaria sobre a remunera¢do no
cargo efetivo, nos casos de afastamento para tratar de interesses particulares, devendo o servidor, por
ocasido do afastamento responsabilizar-se pelo recolhimento mensal dos valores das contribui¢cdes por
ele devidos (parte patronal 15,5% e parte servidor 14%), por boleto bancério, a ser expedido pelo
IPASEMAR.

Artigo 10, em seus incisos:

VIII — De que ndo sera aceita certiddo de tempo de contribuicdo a outros regimes

previdencidrios para suprir falta de contribuicdo ao regime proprio ao qual estda o servidor

vinculado;
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X — De que ndo lhe sera concedido beneficio previdencidrio, se em débito com o
regime;

XI — Inscrigdo do débito na divida ativa do Municipio e execuc¢do judicial;

XII — Responsabilidade de seus dependentes, em caso de morte, pelas contribui¢des
previdencidrias por mim devidas e ndo pagas;

Art. 10 § 3° da Resolucio n° 081/2018:

I - A expressa responsabilidade do servidor pelo recolhimento das contribui¢des
previdencidrias (parte servidor e parte patronal), incidentes sobre a remuneracdo no cargo efetivo,
bem como de que as contribui¢des devidas em atraso serdao acrescidas da taxa de juros fixada em
6% (seis por cento) ao ano, pro rata, e corrigidas pelo indice de inflagdo que compde a meta
atuarial determinada pela politica de investimentos do IPASEMAR;

IT — Que as contribui¢cdes devem ser pagas por boleto bancario a ser expedido pelo
IPASEMAR e caso ndo sejam pagas, deverd ser adotado o procedimento previsto no artigo 9° da
Resolugao n® 2018/081;

IIT — Nao serd computado o periodo de afastamento, como efetivo exercicio no servigo
publico, tempo de carreira e tempo no cargo, nos termos do inciso XIII, do art. 42, da Lei 17.756,
de 2016.

Art. 11 da Resoluc¢ao n° 081/2018:

O ndo recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias ao regime proprio de previdéncia
social dos servidores do municipio de Marabd, por mais de 90 (noventa) dias e a interrupgdo
continua do repasse, sera comunicado pelo IPASEMAR ao Chefe do Executivo, do Legislativo, e
ao dirigente das demais autarquias municipais, conforme o caso, que decidirdo sobre a cessacao do
afastamento.

Ante o exposto, solicitamos o vosso comparecimento na sede do Instituto de
Previdenciaria Social dos Servidores Publicos do Municipio de Maraba - IPASEMAR, para tratar

da regularizacdo da contribui¢ao previdenciaria.

Maraba-PA, de de

XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX
Presidente do IPASEMAR
Portaria n° / -GP

M-48 — Solicitagdo de Boletos referente as Contribui¢des Previdenciarias - Rev.03



