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1. DISPOSICAO GERAL

1.1 Apresentagao

O presente Manual é de uso institucional do IPSNH, e tem como principal objetivo
aprimorar e padronizar processos de trabalho e instrumentos de controle interno. Este
manual visa padronizar os procedimentos de cobranca de débitos de contribuicbes
em atraso do IPSNH, constituindo-se em um instrumento auxiliar no cumprimento de
atribuicbes, além de servir como fonte de orientacdo e contribuir para o

aprimoramento do controle interno.
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Contudo, este manual ndo esgota o assunto, muito pelo contrario, € o marco
inicial para que seja aplicado no dia a dia, enriquecido pelas criticas e sugestdes de
melhorias de toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera ser
permanentemente atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolugcao das
atividades desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspecdo e da administragao

publica municipal.

1.2 Objetivo Geral

O presente manual tem como objetivo dar entendimento quanto aos processos
aplicados para realizar a cobranca ao Ente Federativo e os servidores licenciados e

cedidos no caso de atraso no pagamento de suas contribui¢des.

1.3 Objetivo Especifico

Estabelecer orientacdes para o processo de arrecadacdo de débitos em atraso
nas contribuicdes e definir diretrizes técnico-administrativas para o tratamento interno
e externo dos procedimentos, visando otimizar a comunicacdo entre o Ente, o
Servidor e 0 IPSNH.
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2. PROCESSOS
Destacamos no presente item os procedimentos a serem seguidos pelo IPSNH:

O Ente Municipal, através do Recurso Humano, encaminha mensalmente os
Relatérios que constam dados referentes a base de calculo das contribuicdes dos

servidores ativos para o IPSNH.

2.1 Lancamento dos dados recebidos em sistema
Os arquivos sao recebidos através do e-mail ipsnh@hotmail.com devendo o

responsavel enviar um e-mail de retorno acusando um recebimento.

2.2 Informacdes de Entrada
Recebimento mensal das informagdes por e-mail ou sistema eletrénico, sobre
recursos humanos de cada unidade e os respectivos encargos e o envio de cobranca
das dividas parceladas que deverdo ser repassados ao Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos do Municipio de Novo Horizonte do Oeste — IPSNH no

respectivo més.

2.3 Informacdes de Saida
Conferéncias dos valores bases e aliquotas para posterior langamento em
sistemado IPSNH.

2.4 Etapas e Atividades

2.4.1Recebimento dos arquivos de contribui¢cdes

Os arquivos sado recebidos através do sistema eletronico, devendo o

responsavel dar recebimento do arquivo.

2.4.2 Conferéncia das informacdes de contribui¢cdes enviada pelos entes:
Mensalmente sé@o langados em sistema os valores referentes a contribuicéo

dos servidores.
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2.4.3 Comunicado sobre alteracéo de aliquota suplementar/aporte
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Emitido pela Presidéncia do Instituto, o oficio € encaminhado as unidades de
recursos humanos da Prefeitura, Camara e demais 6rgaos publicos em que ha

servidorescedidos dos entes municipais.

2.4.4 Comunicado para providéncias de dividas parceladas
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Através de oficio, € encaminhado mensalmente guia de recolhimento

referente aos parcelamentos de contribui¢ces junto ao ente.

2.5 Acordos firmados apdés da regulamentacdo dos parcelamentos pela
Secretaria de Previdéncia Social.

Para acordos formalizados através do CADPREV, as guias sdo emitidas

diretamente no site e encaminhada ao Ente Municipal.

2.6 Pagamento de Guia de recolhimento
O IPSNH emite mensalmente as guias de recolhimento e encaminham ao Ente
Municipal para os devidos pagamentos, que s&o realizados por transferéncias

bancérias.

2.7 Arrecadacéao das contribuicdes de servidores do Ente Federativo

A presente instrucao visa esclarecer e orientar o processo de verificagcdo e cobranca

dos débitos de contribuicbes do Ente Federativo:

I. O Ente Municipal realiza as contribuicdes dos servidores ativos por intermedio
de desconto na folha de Pagamento.

II. O processo inicia com o Ente Municipal encaminhando Relatorio mensal com

valor das bases de contribui¢cbes dos servidores ativos ao IPSNH.

[ll. O IPSNH emite mensalmente guias de recolhimento para receber os repasses
por parte do Ente Federativo. Os pagamentos das contribuicdes dos servidores

ativos sao realizados por transferéncias bancéarias.

IV. Caso nao haja atraso dos pagamentos, é dado baixo nas guias e realizado o

Armazenamento Interno. Havendo atraso, o IPSNH realiza cobranca via oficio.
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O Oficio sera protocolado no Ente Federativo.

Sera inserida data de pagamento e valor originario acrescidos de multas e

juros por atraso.

Ocorrendo 0 pagamento, as cobrangas serdo cessadas e 0 processo segue

para armazenamento interno.

Caso o Ente Federativo ndo tenha realizado o pagamento, as cobrancas serao

realizadas via Oficio pelo IPSNH.

2.8 Cobranca de débitos de contribuicbes em atraso dos servidores ativos,

licenciados ou cedidos.

A presente instrucéo, visa esclarecer e orientar o processo de verificagcdo e cobranca

dos débitos de contribuicbes em atraso dos servidores ativos, licenciados ou cedidos:

VI.

VII.

O processo inicia com o Ente Federativo encaminhando o informativo sobre os

valores da base salarial mensalmente.

O IPSNH emite as guias e encaminha via e-mail aos 6rgdos cessionarios, que
realiza os repasses e encaminham os comprovantes. E realizada uma ultima

analise e estando em conformidade ocorre a baixa das guias no sistema.

Apés o0 lancamento no sistema € realizada a distribuicdo de recursos e o

processo é arquivado.

Caso nao ocorra o recolhimento, o IPSNH encaminha um comunicado ao Ente

Federativo e ao Orgéo Cessionario.

O IPSNH realiza a cobranga com o 6rgao repassador até que seja realizado o

repasse. Durante esse processo 0 IPSNH pausa o processo de cobranga.
Havendo o recolhimento, ocorre o repasse dos comprovantes de pagamento.

Ocorre a baixa das guias no sistema e o arquivamento do processo.
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3. CONSIDERACOES FINAIS

Ressaltamos que o0 presente manual € passivel de alteracbes e adequacdes
conforme as necessidades da administracdo. Devera “ser utilizado como “roteiros” de
trabalho e ndo exclusivamente como uUnico meio de pesquisa, devendo todos o0s
servidores envolvidos sempre observar demais legislacbes e regras a serem

aplicadas ao caso.

Também n&o podemos deixar de mencionar as normativas especificas do Tribunal

de Contas de Rondbdnia. Observamos a importancia de se considerar as
jurisprudéncias, Portarias, Instru¢cdes, Prejulgados e demais decisbes da Corte de

Contas e outros 6rgéos.

Andressa Raasch Feltz
Controladora Interna
Portaria n®. 796/2022
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