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PREFACIO

TiTULO

Manual de Normas e Procedimentos da Cobranca de débitos de contribuicdo em atraso ao ente federativo e

dos servidores licenciados e afastados.

UNIDADE GESTORA

Diretoria Administrativa e Financeira.

REGULAMENTAGAO UTILIZADA
Lei n® 4.330/2013;
Lei n°® 4.525/2015;
Lei n°® 4.898/2020.
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1. OBJETIVO

Definir procedimentos para a Gestao da cobranca de débitos de contribuicdo em atraso do ente federativo e

dos servidores licenciados e afastados do Municipio de Nova Iguagu.

2, DEFINIGOES

2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1. SEMAD: Secretaria Municipal de Administragao.

2.1.2. Beneficiario: E a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Préprio de Previdéncia

Social.

2.1.3. Ex-servidor: S&o os titulares de cargo de provimento efetivo que ja tenham falecido.

2.1.4. Pensao por morte: é o beneficio pago aos dependentes do segurado ativo ou inativo, que vier a falecer

ou, em caso de desaparecimento, tiver sua morte presumida declarada judicialmente.

2.1.5. Licenciado: Servidor publico que adquiriu licencga.

2.1.6. RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social.

2.1.7. Afastado: Servidor publico que se encontra em uma das causas de afastamento ndo remunerado.

2.1.8. SEMUS: Secretaria Municipal de Saude.
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3. DISPOSIGOES GERAIS

3.1. A execucgao do Processo da Gestdo da cobranga de débitos de contribuicdo em atraso do ente federativo e
dos servidores licenciados e afastados do Municipio de Nova Iguagu, deve seguir os métodos descritos neste

Manual Normativo.

3.2. A competéncia para a proposicdo de alteragdes no Manual de Normas e Procedimentos da Gestao da
cobrancga de débitos de contribuigdo em atraso do ente federativo e dos servidores licenciados e afastados do

Municipio de Nova Iguagu é da Diretoria Administrativa e Financeira.

3.3. As etapas do Processo da Gestdo da cobranca de débitos de contribuicdo em atraso do ente federativo e
dos servidores licenciados e afastados do Municipio de Nova Iguagu serdo executadas, necessariamente,

respeitando a ordem de sua descri¢gdo neste Manual Normativo.

4. PROCESSO DA GESTAO E COBRANGA EM ATRASO DO ENTE FEDERATIVO DAS CONTRIBUIGOES
PREVIDENCIARIAS

4.1. CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

4.1.1. RECURSOS HUMANOS DA SEMAD

4.1.1.1. O Recursos Humanos da SEMAD envia um e-mail com o arquivo anexado com as rubricas de contribuigao

previdenciaria.

4.1.1.2. As contribuicdes contidas dentro desse arquivo podem ser repartidas por secretaria e por rubrica.
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4.1.2. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

4.1.2.1. O arquivo devera ser analisado pela Diretoria Administrativa e Financeira.

4.1.2.2. Apos analise, deverao ser realizados os repasses das contribuigdes com base com o contido no

arquivo mencionado no item anterior.

4.1.2.3. As arrecadacgoes das contribui¢cdes previdenciarias devem ser vertidas aos cofres do PREVINI até o

15° (décimo quinto) dia do més subsequente a sua competéncia.

4.1.2.4. Ha a previsao de multa de 2% e correcao pelo INPC (indice Nacional de Pregcos ao Consumidor) nos

casos de atraso do repasse das contribui¢des.

4.1.2.5. No caso de ser identificado atraso no repasse das contribuicdes, a Diretoria Administrativa e

Financeira devera solicitar a autuagcao de um processo administrativo denominado “Acréscimos Legais”.

4.1.2.6. O supramencionado processo devera ser inicializado no Protocolo do PREVINI e instruido pela

Diretoria Administrativa e Financeira.

4.1.2.7. Posteriormente, o processo devera ser enviado a Secretaria de Fazenda da Prefeitura de Nova Iguacu.
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4.2. DEVOLUGCAO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

4.2.1. SEMAD

4.2.1.1. O interessado devera autuar um processo administrativo na SEMAD que devera ser encaminhado ao
PREVINI.

4.2.2. PROTOCOLO PREVINI

4.2.2.1. O protocolo devera encaminhar o processo para a Diretoria Administrativa e Financeira.

4.2.3. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

4.2.3.1. O analista, apdés analisar o processo, devera consultar a Procuradoria sobre a legalidade da

solicitagdo.

4.2.3.2. Havendo conformidade no pleito, o processo devera ser enviado para a Presidéncia para colher a

assinatura do Presidente.

4.2.3.3. Na sequéncia, o processo devera voltar a Diretoria Administrativa Financeira com a devida autorizagao

do estorno.

4.2.3.4. Nesse momento, o processo devera ser encaminhado ao setor de Contabilidade com posterior

remessa a Tesouraria.
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4.2.3.5. Na Tesouraria, devera promover a devolugao das contribui¢cdes indevidas para a Prefeitura.

4.2.3.6. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado a SEMAD para promover o ressarcimento dos

valores descontados a titulo de contribui¢des indevidas.

5. PROCESSO DA GESTAO E COBRANGA DE DEBITOS DOS LICENCIADOS E DOS AFASTADOS

5.1. Lista dos afastados e licenciados

Afastamento para bolsa de estudo;
Servidor em disponibilidade;

Disp. outros 6rgaos - S/Venc.;

Licengca Mand.Legislativo/Exec-S/Venc;
Licenga para bolsa de estudos;

Licenga p/ acompnhar cbnjuge;

YV V. V V VYV V V

Licencga p/ trato Interese Partic.

5.2. Os servidores publicos ativos do Municipio de Nova Iguagu deverdao contribuir com a aliquota de
contribuicdo previdenciaria de 42%, sendo 14% servidor e 28% patronal, sobre a remuneragdo do cargo

efetivo.

5.3. Na hipétese do servidor ter a intengao de pleitear alguma forma de afastamento ou licenga tratada no
item 5.1. do presente Manual Normativo, este devera se dirigir ao Protocolo do PREVINI e solicitar a abertura

de processo administrativo para continuar realizando as contribuicdes previdenciarias caso assim deseje, nos
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casos de afastamento ndo remunerado.

54.  PROTOCOLO

5.4.1. O Protocolo devera abrir processo e autuar conforme requerimento do licenciado ou afastado.

5.4.2. O servidor do Protocolo devera instruir o processo com os documentos entregues pelo requerente e a

Portaria onde esta publicada a licenga ou afastamento.

5.4.3. Na hipétese de haver alguma duvida sobre o periodo de licenga usufruido, o processo podera ser

encaminhado a SEMAD para verificar se o periodo de licenca ou afastamento foi usufruido.

5.4.4. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado a Presidéncia.

55 PRESIDENCIA

5.5.1. Apéds andlise para avaliagdo quantitativa da incidéncia do tema na autarquia, o processo devera ser

encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira.

5.6. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

5.6.1. Apés analise do processo, caso haja valores em atraso por parte do servidor, essa importancia devera
ser atualizada pelo INPC (indice Nacional de Pregos ao Consumidor) com juros de 1% (um porcento) ao més

com 2% (dois porcento) de multa.
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5.6.2. Apo6s analise e instrucdo processual do caso concreto do servidor, este processo devera ser
encaminhado ao Protocolo do PREVINI para que a parte interessada seja convocada e tome ciéncia do
débito.

57.  PROTOCOLO

5.7.1. As convocagoes citadas no item 5.6.2. podem ser pelas vias:

Telefone;

Carta A.R.;

E-mail;

Convocacéo por edital.

YV VYY

5.7.2. Na hipotese do servidor afastado ou licenciado optar por contribuir, este devera depositar em conta do

PREVINI (conta informada no processo administrativo).

5.7.3. Apos depdsito, o servidor afastado ou licenciado devera enviar os comprovantes de pagamento por e-

mail também infomado no processo administrativo.

5.7.4. Esses comprovantes deverao ser instruidos no processo administrativo pela Diretoria Administrativa e

Financeira.

5.7.5. Nesses casos 0s processos administrativos ficam arquivados na Contabilidade para serem instruidos

com as anotacdes que forem pertinentes.
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5.7.6. O parcelamento do débito a que esse Manual Normativo se refere somente podera ser realizado em

até 60 (sessenta) vezes.

5.7.7. Na hipotese do servidor afastado ou licenciado optar por ndo pagar a contribuicao patronal e a do

segurado sobre a remuneragao do seu cargo efetivo, o processo devera ser encaminhado para arquivamento.

6. PROCESSO DA GESTAO DO TERMO DE USO REMUNERADO

6.1. O Previni possui um espaco ao lado da sede que atualmente é alugado para ser um campus

universitario.

6.2. O Previni elaborou um termo de “Permissdo de uso remunerado” que foi aprovado pela Procuradoria

Juridica.

6.3. Esse termo de “Permissao de uso remunerado” € um contrato elaborado e assinado no ano de 2013.

6.4. Esse contrato expressa a possibilidade de utilizacdo do espago do Previni para terceiros.

6.5. No presente momento, a Universidade em Nova Iguagu - UNIG é a contratante.

6.6. O termo de “Permissao de uso remunerado” possui uma clausula que prevé reajustes anuais.

6.7. O pagamento da mensalidade é realizado através de transferéncia bancaria.
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Anexo | — Consolidagao do Relatdrio das Contribuicoes Previdenciarias

FREFEITURA DA CIDADE DE NOVAR TGUAZU PATA: {]5;02#’ 02
SECRETARIA MUNIGIPAL DE ADMINISTRACAD RS 1EREY
SECRETARIA ADJUNTA DE RECURSOS HUMANOS BAG. : 1635
RELATORTDJ PREVIOENCIRETO = Janeiro/2020
Fonte Recurso: RECURS0S FROPRIOS - SEMUS / FM8
Regime de Previdenciar 099-
'-r_pn: Mensal
Pref WiorrTouia | Flome I BasePrev.|  DeseBrev.|  22% Bmp |Fi|hus[ Sal.Familia
10 704.883-8 VINICIUS GARRIDD GUIMARAES 3 4352461 FEERT] 995,41 -
1 71072240 VINICTUS HAICK! MATARGTTI 4.213.60 163,49 926,99
10 7070188 VINICIUS QUETROZ FERRETRA 1.534,61 38840 7761
10 7071954 VIDLETA DA CONCEICAQ DE MOURA GAMA 1.956.86 215,25 230,51
10 690.216-7 VIRGINIA SEQUEIRA MOREIRA . 536367 590,00 1.180,01 "
10 704.709-5 VITOR BASTOS RODRIGUES MALA 4,524.,61 497,70 99541
10 T08.66940 VITOR DE SOUZA FUNSECA 3.534,61 388,50 777,61
I 712.531-1 VIVIAN FALCI LOPES 421360 163,49 926,99
10 710.799:8 VINIAN GOTTGTROY DE SOUZA SANTOS 182235 200,45 400,92
I T07.626-8 VIVIAN ROCHA MIRANDA 3361 IBEED 6
10 T05.757-3 VIVIANE ARNO DI PAUMA 1.534,61 840 7776
10 T07.231-7 VIVIANE CIAMBARELLA CAVALHETRO 4.5 61 447,70 Hasdl
10 7058254 VIVIANE CORDEIRD DOS SANTOS 2 329166 36208 724,17
10 7075153 VIVIANE DA SILVA CARDOSO 195686 21525 43051
10 7058173 VIVIANE DEMECIANG FILANDRO 4524,61 497,70 595,41 "
10 710.772-5 VIVIANE FREITAS DOS SANTOS 1.822,38 200,45 00,92
107053960 VIVIANE LOZAND ESPASANDIN 452461 w5770 9541
0 711.531-4 WAGMNER DE SOUZA FERREIRA 149564 164,52 32905
[0 7127845 WAGNER JOSE DA SILVA 1.355,02 149,05 298,10
10 7046481 WAGNER LEGNARDO FRESZ 452461 497,70 545,41
1 700.954-| WALLACE MARIA DOS SANTOS 172,58 190,25 380,51
10 7005558 WALTENCIR JOAD DOS REIS 1.720,58 190,25 380,51
10 7072283 WALTER AUGLSTO ESTEVES CRUZ 452461 457,70 9541
10 690.388:9 WALTER RODRIGUES FILHO 5.979.68 657,76 131583
10 7055761 WALTER VIEIRA 452061 497,70 99541
10 690.425-4 WANDERLEI ROSA MARTINS 598588 63525 1.310,51
16 6957430 WANDERLEI VICENTE 172958 190,25 380,51
10 7056237 WANDERSHON AGUIAR ALVES 452461 447,70 54l
10 690.033-6 WANDETE GAMA DE FRANCA 6.165,84 67824 1.356,48
10 7128115 WELLINGTON JOSE DOS SANTOS 355,00 149,05 208,10
49 70049574 WILLIAM ALVES DE SOUZA MANOEL 1.725.58 19025 380,51
10 §90.352-2 WILSON CORREA DA SILVA 616354 678,24 | 356,48
10 637.489.5 ZENAIDE COSTA DE SOUZA 2044,53 227,14 45428
16 703.012-3 ZIDENEIDE BORGES SILVA DE MORAES 1.656,86 215,25 430,81
10 7132011 ZILDA DOS SANTOS CARVALHO . 157141 172,85 345,71 .
(Cuantidade do Tipa: i 12 4344030 ATEZALM0 9EA9635 0,00
Quantidade do Reg de Previdéncia: 1277 432044133 475190 95B.4963S 0,00
auantidnde da Fonle de Recurss: 1.277 431044133 47524190 95049635 0,00
!Quanndide Geral 7468 200062791 45 220680029 441381549 21054
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