FUNDO DE PREVIDENCIA )
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAFELANDIA

Estado do Parana
CNPJ 09.166.107/0001-89

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
COBRANCA DAS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS ORDINARIAS EM ATRASO

1. Objetivo

Estabelecer procedimentos administrativos para identificacdo, apuracéo e
cobranca das contribuices previdenciarias ordinarias devidas ao Fundo de
Previdencia dos Servidores Municipais de Cafelandia Parana (RPPS), tanto da
contribuicao patronal quanto da contribuicdo dos servidores, quando houver atraso
no recolhimento, assegurando a aplicacdo dos acréscimos legais e a adogao
tempestiva das medidas administrativas e judiciais cabiveis.

2. Base Legal

Este manual devera observar, entre outras normas aplicaveis:

e Constituicdo Federal;

e Lein®9.717/1998;

e Lein®14.133/2021 (quando pertinente);

e Lei Municipal instituidora do RPPS; n° 1.090/2010

3. Abrangéncia

Aplica-se as seguintes receitas previdenciarias:

e contribuicdo previdenciaria patronal;
e contribuicdo previdenciaria dos servidores;
e demais contribuicbes ordinarias previstas em lei.

4. Responsaveis

Setor Financeiro (Gestor de recursos)

e acompanhar arrecadagéo;
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e identificar atrasos.
Setor de Arrecadacao/Contabilidade

e apurar valores;
e calcular juros, multa e atualizagéo.

Conselho Administrativo

e autorizar notificagoes;
e encaminhar cobrancas.

Assessoria Juridica

e promover cobranca judicial;
e acompanhar execugoes.

5. Procedimentos

Etapa 1 — Verificagcao do vencimento
Na data prevista para recolhimento:

e conferir extratos bancarios;
e conferir guia de recolhimento;
¢ verificar folha de pagamento.

Situacdo A
Pagamento realizado.
Providéncia

Arquivar comprovacao.

Encerrar procedimento.

Situacéo B
Pagamento néo realizado.

Prosseguir para Etapa 2.
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Etapa 2 — Identificacao da inadimpléncia
Registrar:

e competéncia,;

e valor devido;

e responsavel;

e data do vencimento;
¢ dias de atraso.

Emitir relatério interno.

Prazo: até 2 dias Uteis ap0s o vencimento.

Etapa 3 — Calculo dos acréscimos legais

Calcular conforme legislacdo municipal:

e atualizacdo monetaria;
e juros de mora;
e multa de mora.

Emitir memoria de calculo contendo:

e valor original;
atualizacao;
juros;

multa;

valor total.

Etapa 4 — Notificacao Administrativa

Emitir Notificacdo de Cobranca contendo:

e competéncia;

e valor principal;

e memoria de calculo;

¢ fundamento legal;

e prazo para pagamento.
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Prazo sugerido:
10 dias uteis.
Registrar:

e protocolo;
e e-mail;

Etapa 5 — Pagamento
Caso haja pagamento

Conferir:

e valor;

e juros;

e multa;

e atualizacéao.
Registrar quitacao.

Encerrar processo.

Caso nao haja pagamento

Prosseguir para cobranca administrativa reforcada.

Etapa 6 — Segunda Notificacao
Emitir Notificacédo Final.
Informar:

e persisténcia da inadimpléncia;

e atualizacdo do débito;

e possibilidade de inscricdo em divida ativa (quando cabivel);
e comunicacdo aos 6rgaos de controle;

e ajuizamento.
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Prazo sugerido:

5 dias uteis.

Etapa 7 — Encaminhamento Juridico

Persistindo o inadimplemento:
Encaminhar processo contendo:

relatoério;

memoria de célculo;
notificacoes;

comprovantes de recebimento;
legislacéo aplicavel.

Etapa 8 — Cobranca Judicial

A Assessoria Juridica avaliara:

e execucao;

e acdao de cobranca;

e cumprimento de obrigacdes legais;
e demais medidas cabiveis.

8. Fluxograma do Procedimento

Inicio

v

Verificar vencimento
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Calcular principal +
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9. Prazos Recomendados

Etapa Prazo

Verificagdo do pagamento 1 dia atil

Apuracao do débito até 2 dias uteis

Emisséo da primeira notificagcdo até 5 dias Uteis

Prazo para pagamento 10 dias uteis

Segunda notificagéo 5 dias uteis

Encaminhamento ao juridico imediatamente apos o término do prazo
10. DisposicOes Finais

akhowObdPRE

Todos os atos deveréo ser formalizados em processo administrativo.
Os célculos deverao ser assinados pelo servidor responsavel.
Toda comunicacéo devera ser registrada para fins de comprovacao.
O acompanhamento dos débitos devera ocorrer mensalmente.

O presente manual devera ser revisado sempre que houver alteracao na
legislacdo aplicavel.
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