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MANUAL DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS REFERENTES A
ARRECADACAO DO IPASC

1. REGULAMENTACAO: Instrucdo Normativa N° 06 de 26 de agosto de
20109.

2. OBJETIVO: Definir e padronizar procedimentos de arrecadacdo do
IPASC.

3. TERMOS UTILIZADOS:

| - ente federativo: Municipio de Cacador.

Il - retencdo do FPM: sequestro de valores repassados pela Unido
diretamente ao Municipio em conta vinculado ao Fundo de Participacdo dos
Municipios, mediante oficio a Instituicdo Financeira.

[ll - guia de recolhimento: documento que serve para o pagamento e
recolhimento de contribuicées previdenciérias.

IV - parcelamento de débitos: nos casos em que as contribuicbes
devidas pelo Ente Federativo ndo sejam repassadas a Unidade Gestora (RPPS)
até o seu vencimento, poderdo ser objeto de acordo para pagamento parcelado
em moeda corrente, obedecendo a critérios definidos em Lei.

V - servidores cedidos: servidor cedido para exercicio de suas atividades
junto a outro 6rgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, inclusive para ocupar cargo em comisséao, funcao de
confianca ou em casos previstos em leis especificas.

VI - servidores licenciados: servidor afastado de suas atividades para
tratar de interesses pessoais.

4. SIGLAS UTILIZADAS

IPASC - Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de

Cacador.

5. DISPOSICOES GERAIS
A execucao e operacionalizacdo das atividades referentes a arrecadacao,



deve seguir os métodos descritos neste manual normativo. O processo sera feito

pela area definida como responsavel.

6. PROCEDIMENTOS PARA ARRECADACAO DA CONTRIBUICAO

MENSAL

Atividades

Responsabilidade

Pontos de Atencéo

ENCAMINHAMENTO
DE RELATORIO

Mensalmente o setor de Recursos
Humanos do Municipio devera
encaminhar ao IPASC, relatério
da folha de pagamento para

conferéncias

RH Prefeitura

Municipal

CONFERENCIA E
LANCAMENTOS
CONTABEIS

Com a confirmacé&o dos valores, 0
setor contébil realiza lancamentos
em planilhas de controle e em
valores a receber na contabilidade.

Observado o prazo legal para
pagamento, 0 setor contabil
realizara a verificacdo de extratos
bancarios para acusar O
recebimento dos valores devidos.

No caso de recebimento total, o
setor realizara os langamentos no
sistema contabil.

Contabilidade

Observar valores

repassados x devidos.

PROVIDENCIAS DE
NAO RECEBIMENTO

Em caso de ndo recebimento ou
de recebimento  parcial, a
contabilidade informar& a Diretoria
Executiva para providéncias.

A Diretoria Executiva enviara oficio
de cobranca ao Executivo
Municipal com as informag6es dos
valores ndo repassados ao IPASC.

Contabilidade
Diretoria

Executiva

Envio de oficio de cobrancas
para Prefeito Municipal,
Secretario de Administracéo

e Fazenda.

7. PROCEDIMENTOS PARA ARRECADACAO PROVENIENTE DE
PARCELAMENTO DE DEBITOS PREVIDENCIARIOS

Atividades

Responsabilidade

Pontos de Atencgéo

ENVIO DE GUIAS DE
RECOLHIMENTO

Devera ser enviada a Prefeitura
Municipal mensalmente, as guias
para pagamento dos acordos de

parcelamento.

Contabilidade




CONFERENCIA E
LANCAMENTOS
CONTABEIS

Com a confirmacéo dos valores, o
setor contébil realiza langamentos
em planilhas de controle e em
valores a receber na contabilidade.

Observado o prazo legal para
pagamento, o0 setor contabil
realizara a verificacdo de extratos
bancérios para acusar 0
recebimento dos valores devidos.

No caso de recebimento, o setor
realizara o0s langcamentos no
sistema contabil.

Contabilidade

Observar valores

repassados x devidos.

PROVIDENCIAS DE
NAO RECEBIMENTO

Em caso de ndo recebimento, a
contabilidade informara a Diretoria
Executiva para providéncias.

A Diretoria Executiva enviar oficio
de cobranca ao Executivo
Municipal com as informacdes dos
valores ndo repassados ao IPASC.

Contabilidade
Diretoria

Executiva

Envio de oficio de cobrancas
para Prefeito Municipal,
Secretario de Administracéo

e Fazenda.

RETENCAO DO FPM

No caso de nao

pagamento, o setor contabil
informara a Diretoria Executiva,
que remetera oficio a instituicdo
financeira para retencdo de
valores provenientes do FPM.
Nos casos em que ndo houver
pagamento na data acordada o
Ente devera solicitar emissao de
nova Guia, com valores
atualizados.

Diretoria

Executiva

8. PROCEDIMENTOS PARA ARRECADACAO ARRECADACAO DAS
CONTRIBUICOES DE SERVIDORES CEDIDOS

Atividades

Responsabilidade

Pontos de Atencgéo

INFORMACAO DE
CESSAO

No momento da cessao, o setor de
Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal deverda encaminhar ao
orgdo cessionario, com coépia ao
IPASC, comunicado que devera
conter informacdes referentes a
dados funcionais do servidor,
orientagcfes sobre o0 vencimento da
contribuicdo e a indicacdo dos
dados bancarios para depdsito dos
valores

Recursos
Humanos
Prefeitura

Municipal

INFORMACOES

Mensalmente o setor de Recursos

Recursos




MENSAIS

Humanos da Prefeitura Municipal
devera enviar ao orgéo
cessionario, com copia ao IPASC,
comunicado com informacdes de
base de calculo (salario do
servidor no cargo efetivo),
aliquotas devidas (contribuicdo do
servidor, patronal, déficit etc.),
valor total devido a ser depositado
€ 0 respectivo vencimento.

Humanos
Prefeitura

Municipal

ANALISE DO SETOR
CONTABIL

As informacBes enviadas ao
IPASC deverdo passar por analise
do setor de contabilidade do
IPASC.

No vencimento, o setor contébil
realizara conferéncia de extratos
bancérios para verificagdo do
pagamento e langamentos
contabeis.

Contabilidade

PROVIDENCIAS DE
NAO RECEBIMENTO

Nos casos em que ndo ocorrer
depdsito, 0 setor comunicara a
Diretoria Executiva, que emitira
oficio de cobranca para o Ente,
sendo 0 mesmo o0 responsavel
pelo repasse.

Diretoria

Executiva

9. PROCEDIMENTOS PARA ARRECADACAO ARRECADACAO DAS

CONTRIBUICOES DE SERVIDORES LICENCIADOS

Atividades Responsabilidade Pontos de Atencgéo
CIENTIFICAGAO E No momento do afastamento o Protocolo
REQUERIMENTO DO servidor devera comparecer ao RH
IPASC para assinatura do termo
SEGURADO de ciéncia da suspensdo da
gualidade de segurado em casos
de n&o contribuigéo.
Para requerer a continuidade da
contribuicdo, o servidor realizara
protocolo solicitando 0 mesmo.
ENVIODE GUIASDE | O [IPASC emitira guias de Recursos Confirmar recebimento pelo
RECOLHIMENTO | @rrecadacdo que serdo enviadas Humanos Segurado.

ao servidor, da forma como o
mesmo solicitar, seja, por e-malil
ou retirada pessoal

ANALISE DO SETOR
CONTABIL

No vencimento, o setor contabil
realizara conferéncia de extratos
bancérios para verificagdo do
pagamento e lancamentos
contabeis.

Contabilidade

Verificar valor recebido/

competéncia

PROVIDENCIAS DE

Nos casos de ndo pagamento, a

Diretoria




NAO RECEBIMENTO

competéncia devida néo sera
computada como tempo de
contribuicdo, uma vez que nao é
permitido o pagamento de
competéncias retroativas.

Executiva

Elizabeth Olsen - Diretora Presidente

Fabio Deniz Casagrande- Diretor Administrativo e Financeiro

Fernanda Fiorelli - Servicos Seccionais de Controle Interno




