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MANUALIZACAO DO SETOR DE ARRECADACAO
DO MACAEPREV

1. OBJETIVO DA MANUALIZACAO

Esta manualizagdo tem o objetivo de estabelecer competéncias e demonstrar deta-
lhadamente as atividades desenvolvidas na execugdo dos servigos de gestdo do setor de arre-
cadagdo junto ao Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé - MACAEPREYV, o
que viabiliza a padronizagdo dos procedimentos adotados na execugdo dos servigos prestados

por este Instituto.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES — LEGISLACOES
e Portaria MTP n° 1.467/2022;

e Lei Complementar Municipal n°® 011/1998, que institui o regime juridico dos

servidores publicos do municipio;

e Lei Municipal n°® 1998/1999, que institui o Plano de Custeio do Sistema

Proprio de Previdéncia do Municipio;

e Lei Complementar Municipal n® 015/1999, que rege o Instituto de Previdéncia

dos Servidores do Municipio de Macaé - MACAEPREV.

¢ Lei Ordinaria Municipal n°® 2.499/2004, que altera a Lei 1998/1999;
e Lei Complementar Municipal n° 117/2009, que altera a aliquota patronal;

e Orientagdo Normativa MPS n° 02 de 31/03/2009;

e Lei Complementar Municipal n® 175/2011, que altera a data de contribui¢do

previdenciaria e estabelece incidéncia de atualizagdo de juros e multas;

e Lei Complementar Municipal n® 217/2013, que institui politica de melhoria da
remuneracdo dos servidores;
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Lei Complementar Municipal n® 301/2021, alteragdo da LCM 138/2009;

e Lei Complementar Municipal n°. 302/2021, que dispde sobre a aliquota de
contribuigdo previdencidria devida pelo Municipio de Macaé ao seu Regime

Proprio de Previdéncia Social — RPPS e da outras providéncias;

e Lei Municipal n® 4.756/2021, que dispde sobre a alteracdo da aliquota de

contribuigdo previdenciaria dos servidores publicos de Macag;

e Lei Complementar Municipal n® 332/2023, alteragdo da Lei 1998/1999;

e Lei Complementar Municipal n° 338/2024, que inclui para calculo de aposen-

tadoria e pensdo por morte a verba produtividade para o cargo de fiscal.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Abrir os processos de contribuigdes previdencidrias a
Protocolo o
regularizar;

Receber e analisar as contribuigdes previdenciarias a
regularizar correspondentes aos servidores cedidos,
B servidores licenciados e processos de concessio de
Setor de Arrecadag@o ) )
beneficios previdenciarios, tomando as providéncias
conforme legislagdes até a regularizagdo definitiva das

mesmas;

Secretaria Municipal Adjunta | Anexar documentos laborais, cadastrais e fichas

de RH financeiras do segurado em analise, quando necessario;

) D ) Aprovar a planilha de célculo das contribuigdes
Diretoria Financeira . e )
previdenciarias pendentes conforme legislacdes;

Controle Interno Executar andlise de conformidade e deferimento da rotina

de arrecada¢do conforme check-list;
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Presidente

Estar ciente da rotina e da planilha de célculo das
contribuigdes  previdenciarias pendentes conforme

legislagGes;

Diretoria Previdenciaria

Encaminhar oficio de cobranga ao ente municipal (Sec.
Adj. RH e Poder Legislativo) referente as pendéncias de
contribuigdes  previdenciarias correspondentes  aos
processos de concessdo de beneficios previdencidrios,

quando necessario;

Verificar as contribuigdes previdenciarias pretéritas
correspondentes aos processos de servidores licenciados e

cedidos. Realizar o reconhecimento prévio das receitas

Contabilidade e ) ) .
de contribui¢des previdenciarias pendentes. Contabilizar
receitas apos o efetivo pagamento. Controlar pendéncias
em planilha em paralelo;
Arquivo Manter os processos devidamente arquivados.

4. DEFINICOES

A conferéncia das contribuigdes previdencidrias nos processos de concessio de

beneficio, aposentadoria ou pensdo, dentro do Setor de Arrecadagio é de suma importancia

dos valores devidos das contribuigdes preyide

para o Macaeprev, pois verifica se todos os valores das contribuigdes previdenciarias estdo de
acordo com a lei vigente e se foram repassadas para o Instituto regularmente e também impor-
tante para o proprio servidor publico, pois garante a ele o direito aos beneficios previdencia-

rios de aposentadoria e/ou pensio por morte.

A contribuigdo voluntaria € um processo administrativo solicitado pelo servidor
que esta ou esteve em licenga sem vencimento, por meio do protocolo do Macaeprev. O obje-

tivo desse processo € que o servidor, com recursos financeiros préprios, realize o pagamento

iarias (parte do empregado e do empregador)
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referentes ao periodo da licenga sem vencimento, aplicando-se, quando necessario, juros e
corregdo monetaria. Dessa forma, evita-se a existéncia de um hiato nas contribui¢des previ-
dencidrias na ficha financeira do servidor, o que impactaria o célculo do seu beneficio previ-
dencidrio. Estabelecida pelo paragrafo unico do artigo 28 da Lei Complementar Municipal
015/1999, essa rotina garante beneficios como o financiamento do fundo de reserva previden-
ciario do Instituto, a atualizag@o e correg@o dos valores de contribuigdes pendentes de acordo

com a legislagdo vigente e a contagem do tempo de licenga para aposentadoria.

Os servidores efetivos do municipio de Macaé quando cedidos para outros muni-
cipios, Estados ou 6rgéos da federagdo, permanece a responsabilidade de continuar repassan-
do as contribuigdes previdenciarias para o Macaeprev. Na portaria de cessdo ¢ informado
quem assumira a responsabilidade pelo pagamento do servidor, bem como o recolhimento de
sua contribui¢do previdenciaria ao Macaeprev, entretanto, caso esse pagamento no seja reali-
zado corretamente, a institui¢do responsavel entra em contato com o setor de arrecadagio do
Macaeprev para obter orientagdes sobre o valor devido. Essa rotina também garante alguns
beneficios como possibilitar o financiamento do fundo de reserva previdenciario do Instituto,
atualizago e corregdo dos valores das contribuigdes pendentes conforme a legislagio vigente,

contagem do tempo de licenga para aposentadoria.

5. DETALHAMENTO DA ROTINA

5.1 Processos Administrativos para Regularizar Contribuicées Previdencidrias

Pendentes Correspondentes a Concessio de Beneficios Previdencidrios

5.1.1 Etapas:

1) Conferéncia dos dados do requerente;

2) Conferéncia da Certiddo de Tempo de Contribuigio do INSS ou outro ente;
3) Conferéncia da Certiddo discriminativa dos Assentamentos Funcionais;

4) Conferéncia da Certiddo de Tempo de Contribui¢do emitida pelo MACAEPREV;

- ._V-.,_,A..r-‘--._/_ﬂ:' A - %

7 Rua Tefiente Rui Lopes Ribeiro, n® 293 — Centro — Macaé — RJ — CEP: 27.910-330
‘@\MD CNPJ: 03.567.964/0001-04



Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Macaé
N~ Instituto de Previdéncia

MACAEPREV

5) Conferéncia das Fichas Financeiras de todo o periodo que o servidor estd em

atividade;

6) Cobranga das contribui¢des calculadas sem conformidade com a Lei vigente na época

ou nao repassadas para o Instituto;
7) Elaboragdo de despacho final encaminhando o processo para a Diretoria Financeira e;

8) Em caso de processos de aposentadoria ou pensdo por morte de fiscais, incluséo de ta-
bela contendo todos os valores de contribuigdo previdenciaria correspondentes a verba
produtividade, destacando a parte que contribuiu para a conquista do direito da verba

de incorporagédo de produtividade.

5.1.2 Detalhamento da Atividade:

1 — Inicialmente ¢ feita a conferéncia das informagdes pessoais do servidor ou representante
legal no requerimento: dados pessoais, qual o beneficio que o servidor esta solicitando, se
todos os documentos necessarios foram marcados, assinatura do requerente e do servidor que

abriu o processo assim como a data.
2 —Total do periodo contribuido para o INSS ou outros entes;

3 — Confere-se a data de nomeagao no cargo piblico, a data da transformagio em regime esta-
tutario Lei 011/1998 (quando houver), as datas de todos os enquadramentos que o servidor fez
Jus, averiguacdo das datas e percentuais de triénio que o servidor teve direito, conferéncia das
datas de nomeagédo e exoneragdo de cargos comissionados com o recebimento dos valores nas
fichas financeiras, verifica¢do de periodos de licengas (auxilio-doenga, licenca sem vencimen-
to, licenga para cuidar de parente e licenga para concorrer a cargo publico), verificagio de
cessdes para outros 6rgdos do municipio, outros entes municipais, entes estaduais ou para o

ente federal;

3.1 — Se tiver periodo em auxilio-doenga incluir no processo as fichas financeiras dessa

€poca.

3.2 — Se tiver periodo cedido para outros 6rgdos municipais, incluir fichas financeiras da

€poca, se a cessdo foi para outro ente municipal, estadual ou federal buscar junto ao setor de

contabilidade se houve repasse dos pagameh‘tos das contribui¢des previdenciarias.
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4 — Conferir se houve desconto de possiveis licengas sem vencimentos, suspensoes € periodos
sem contribui¢do, caso nio tenha sido descontado na Certiddo de Tempo de Contribuigéo de-

volver o processo para o setor de Concessao de Beneficio.

5 — As conferéncias e comprovagdes das contribuigdes previdencidrias iniciam-se no ano de
2000 que foi o ano de fundagdo do Instituto, as contribuigdes anteriores a esse periodo foram

repassadas para o FUNSOMA, tendo em vista o Art. 24 da Lei Municipal 1998/1999.

E lancado e conferido na Tabela de Conferéncia de Contribuigdo todas as verbas que in-

cide desconto de contribuigdo para o RPPS:

5.1 - De 2000 até setembro/2004 a contribuigdo parte servidor era de 9% da remunera-

¢do que o servidor recebia, Lei 1998/1999. Exclui-se da base: cartdao bonsucesso, ajuda de
custo, abono gratificagdo de desempenho, faltas, suspensio, prémios art. 66 LCM 1998/1999,
abono gratificagdo de aniversario, auxilio-alimentagdo e remuneragdo LCM 053/2005, JE-

TON.

5.2 - De outubro/2004 até outubro/2021 a contribui¢do parte servidor passa a ser de

11% da sua remuneragdo, Lei 2499/2004. Exclui-se da base a partir de Set/2013 — Lei
217/2013: regéncia de classe, insalubridade, férias, férias indenizadas, adicional noturno, hora
extra, dedicagio exclusiva, gratificagdes, produtividade, assiduidade, redutor remuneratério e

abono pecuniario.

5.3 - A partir de novembro/2021 a contribuigdo parte servidor passa a ser de 14% da sua

remuneragdo, LCM 301/2021. Exclui-se da base a partir de Set/2023 — LCM 332/2023: dia-

rias, ajudas de custo, indenizagdes e reembolso, salario-familia, auxilio-alimentagdo e refei-
¢do, abono de permanéncia, parcelas remuneratorias pagas em decorréncia de local de traba-
lho, cargo em comissdo ou em fungdo comissionada ou gratificada, adicional de férias, adici-
onal noturno, adicional por servigo extraordinario, gratifica¢do de produtividade, gratifica¢do
sobre plantdo, gratificagdo de dedicagdo exclusiva, gratificagdo por local de trabalho em areas
de risco e de dificil acesso, gratificagdo de regéncia de classe, gratificagdo de assessoria a do-
céncia e a gestdo escolar, gratificagdo de apoio as atividades educacionais e vantagens propter

laborem (periculosidade, insalubridade, etc).
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5.4 - Caso o servidor tenha um periodo de licen¢a sem vencimento e que nio regulari-
zou através da Contribui¢do Voluntaria, esse periodo deve ser retirado da Certiddo de Tempo

de Contribui¢do emitida pelo MACAEPREV.

Observagio: Sempre que houver a vigéncia de uma nova legislacio esta devera ser

considerada.
6 — Identificando valor cobrado a menor ou ndo repassado para 0 MACAEPREV:

6.1 — Elaborar um levantamento dos valores cobrando multa e juros conforme Lei Com-

plementar 175/2011.

6.2 — Juntar copia das fichas financeiras e a tabela de calculos, fazer um despacho e

abrir um processo administrativo de cobranga para o Diretor Financeiro analisar e aprovar.

6.3 — Apods, esse processo € enviado para o conhecimento e ciéncia do Presidente do

Macaeprev.

6.4 — Ap6s, o processo volta para o setor de Arrecadagdo que fard uma comunicag¢io in-
terna, solicitando que seja encaminhado um Oficio de cobranga ao Patrocinador para que as

pendéncias sejam sanadas.

6.5 — O setor previdenciario envia o oficio digital, anexa ao processo e o devolve para o

setor de Arrecadagdo que o controlara até identificar o respectivo pagamento.
O pagamento pode ser feito pelo patrocinador ou pelo préprio servidor.

6.6 — Sendo identificado o pagamento, o processo vai para o setor de contabilidade para
controle e registro da receita, apds o processo seguira para o setor previdencidrio, caso o pro-

cesso seja de concessdo de aposentadoria e o calculo for por média.

Quando o servidor esta cedido para outro ente e ndo houve repasse para o0 MACAE-
PREV a cobranga ¢ feita ao ente municipal de Macaé, conforme esta escrito no paragrafo 1°
do artigo 32 da Subsegdo IV da Orientagdo Normativa MPS n° 02 de 31/03/2009 e Portaria
MTP n° 1.467/2022.

7 — Apos conferéncia das contribuigdes previdenciarias o processo de concessdo de beneficio

¢ encaminhado para o Diretor Financeiro pana analise, aprovacio e assinatura da CTC.
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7.1 — Se as contribui¢des estiverem corretas o despacho pode ser com periodo anterior

ou posterior ao ano 2000.

7.2 — Se as contribuigdes estiverem com erro, é aberto um processo administrativo de
cobranga (seguindo a etapa 6) e o processo de -concessdo do beneficio segue para o Diretor
Financeiro com despacho (anterior ou posterior ao ano 2000) informando: o(s) més(es), a(s)

verba(s) e o numero do processo administrativo.

8 — Quando o processo de aposentadoria e/ou pensdo por morte for de servidores com
cargo de fiscais, além de seguir todos os procedimentos anteriores é incluida junto ao despa-
cho para o Diretor Financeiro uma tabela contendo todos os valores em que a verba produtivi-
dade foi considerada para o calculo das Contribui¢des Previdencidrias, conforme Lei Com-

plementar 338/2024.

5.2 Processos Administratives para Regularizar Contribuicdes Previdencidrias

Correspondentes a Servidores Licenciados

5.2.1 Etapas:
1) Abertura do processo administrativo de contribui¢do voluntaria por requerente;
2) Conferéncia da documentagdo anexada no processo;

3) Envio do processo ao RH solicitando que seja apensada documentag3o laboral e fichas

financeiras;
4) Conferéncia da documentagio apensada pelo RH;

5) Consulta a contabilidade do Macaeprev se existe registros contabeis de pagamentos

contribuigdes previdencidrias pretéritas;

6) Elaboragdo de planilha de célculo do periodo solicitado aplicando a legislac@o vigente,

aplicando juros, mora e corre¢do monetaria se necessario;

8) Envio do processo para conhecimento e ciéncia da presidéncia do Macaeprev;

o A
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9) Fazer contato com o requerente, informar o valor apurado, negociar a forma de
pagamento conforme permissdes da legislagdo, conferir € acompanhar o processo até a

conclusdo dos pagamentos;
10) Informar a contabilidade do pagamento para registro dos mesmos;
11) Confecgdo da declaragio de quitagdo em conjunto com a contabilidade;

12) Analise de conformidade final de acordo com checklist pelo Controle Interno;

13) Arquivar o processo.

5.2.2 Detalhamento da Atividade:

1 — Inicialmente o servidor da entrada no protocolo do Macaeprev, ou no protocolo online, ao
processo de contribui¢do voluntaria, anexando os seguintes documentos: cépia do documento
de identificagdo, copia do ultimo contracheque anterior a licenga e copia da portaria de con-

cessdo da licenca.

2 — Em seguida pelo setor de arrecadagé@o sdo conferidas as informagdes pessoais do servidor
ou de seu representante legal no requerimento, assim como a portaria de licenga e o contra-

cheque.

3 — O processo ¢ enviado para a Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos (RH)
para que sejam apensados todos os documentos que possam influenciar a remuneragdo do

servidor, tais como fichas financeiras, licengas, portarias de triénios, entre outros.

4 — Verifica-se a data de nomeag#@o no cargo publico, a data de transformagédo para o regime
estatutario, conforme a Lei n® 011/1998 (quando aplicavel), as datas de todos os enquadra-
mentos a que o servidor tem direito, além da conferéncia das nomeacdes e exoneragdes de
cargos comissionados e o recebimento dos valores nas fichas financeiras. Também sédo anali-
sados os periodos de licengas (auxilio-doenga, licenga sem vencimento, licenga para cuidar de

parente, licenga para concorrer a cargo puiblico) e as cessdes para outros 6rgdos municipais,

"\j

2 entes municipais, entes e 6rgaos estaduais e federais.
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5 — Caso haja outro periodo de licenga sem vencimento, verifica-se junto ao setor de contabi-
lidade do Macaeprev se existem registros dos pagamentos das contribuigdes previdencidrias

referentes a esse periodo pretérito.
6 —. Primeiramente identifica-se o periodo da licenga distinguindo-se entre:

1) Se o servidor esta ou estara usufruindo da licen¢a sem vencimento apds a data de entrada do
processo. Nesse caso, para calcular os valores das contribui¢des devidas, € necessdrio identifi-
car quais sdo as verbas permanentes atribuidas a cada competéncia e aplicar as legislagdes

pertinentes a cada periodo; ou
IT) Se a licenga se refere a um periodo anterior a data de entrada do processo.

A elaboragdo da planilha de calculo é realizada por meio da analise, conferéncia e con-
fronto de todas as informagdes contidas no processo, com base nos documentos anexados

aplicando as legisla¢des a seguir:

e As contribuigdes previdenciarias se iniciaram no ano de 2000 que foi o ano de
fundagdo do Macaeprev, as contribui¢des anteriores a esse periodo foram
repassadas para o FUNSOMA, tendo em vista o Art. 24 da Lei Municipal
1998/1999.

e De 2000 até setembro/2004 a contribuigfo parte servidor e parte patronal era de

9% sobre toda remuneragdo do servidor, Lei 1998/1999. Exclui-se da base:
cartdo bonsucesso, ajuda de custo, abono gratificagdo de desempenho, faltas,
suspensdo, prémios art. 66 LC 98/99, abono gratificagido de aniversario, auxilio-

alimentagio e remuneragdo LC 053/2005, JETON.

e De outubro/2004 até outubro/2021 a contribui¢do parte servidor passa a ser de

11%, Lei 2499/2004. Exclui-se da base a partir de Set/2013 — Lei 217/2013: re-

é’ géncia de classe, insalubridade, férias, férias indenizadas, adicional noturno, ho-
~

ra extra, dedicacdo exclusiva, gratifica¢des, produtividade, assiduidade, redutor

remuneratorio e abono pecuniario.

11%, Lei 2499/2004.
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De maio/2009 até janeiro/2022 a contribui¢do parte patronal passa a ser

13,88%, acrescida do percentual de 0,12% a titulo de inicio de amortiza¢do do

déficit técnico, totalizando um percentual de 14%, Lei 117/2009.

A partir de novembro/2021 a contribuigdo parte servidor passa a ser de 14%,

Lei 4756/2021. Exclui-se da base a partir de Set/2023 — Lei 332/2023: diérias,

ajudas de custo, indenizagdes e reembolso, salario-familia, auxilio-alimentagdo
e refei¢do, abono de permanéncia, parcelas remuneratorias pagas em decorrén-
cia de local de trabalho, cargo em comissdo ou em fungdo comissionada ou gra-
tificada, adicional de férias, adicional noturno, adicional por servigo extraordi-
nario, gratificagdo de produtividade, gratificagdo sobre plantdo, gratificagdo de
dedicag@o exclusiva, gratificagdo por local de trabalho em areas de risco e de di-
ficil acesso, gratificagdo de regéncia de classe, gratificagdo de assessoria a do-
céncia e a gestdo escolar, gratificagdo de apoio as atividades educacionais e

vantagens propter laborem (periculosidade, insalubridade, etc).

A partir de fevereiro/2022 a contribui¢do parte patronal passa a ser de 14%, Lei
302/2021.
Observacdo: sempre que houver a incidéncia de uma nova legislagio, a

mesma devera ser considerada no calculo.

6.1 — Nos processos em que a licenga esta ou ficard vigente apos a data de en-

trada do processo, o servidor pode ir pagando cada competéncia mensalmente conforme o

vencimento de cada competéncia, que é estabelecido como o dia 25 do més subsequente, con-
forme lei 134/2009.

6.2 — Ja nos casos em que a licencga for de um periodo anterior a data de solici-

tagdo do processo os valores devidos deverdo ser registrados na “planilha de célculo” e apli-

cado os juros e corregdo monetaria conforme a LCM 175/2011.

7 — Ap0s a tabela de cobranga concluida o processo € enviado para o Diretor Financeiro para

analise e aprovagao.

8 — Com a aprovagdo, 0 processo segue para o conhecimento e ciéncia da Presidéncia do Ma-
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05) Consulta a contabilidade do Macaeprev se existem registros contabeis de pagamentos

de contribuigdes previdenciarias pretéritas;

06) Elaboragéo de planilha de calculo do periodo solicitado aplicando a legislagdo vigente,

apurando juros, mora e cotre¢do monetaria se necessario;
07) Envio do processo para a Diretoria Financeira para analise e aprovagao;
08) Envio do processo para conhecimento e ciéncia da presidéncia do Macaeprev;

09) Informar o valor apurado, negociar a forma de pagamento conforme limites da
legislagdo, conferir e acompanhar o pagamento até a conclusdo definitiva junto ao

requerente;

10) Informar a contabilidade do Macaeprev dos pagamentos para providenciar os

respectivos registros contabeis;
11) Confecgdo da declaragdo de quitagdo em conjunto com a contabilidade;

12) Encaminhar ao Controle Interno pata analise de conformidade final de acordo com

checklist;

13) Arquivar processo.

5.3.2 Detalhamento da Atividade:

1. Inicialmente o setor de arrecadag@o recebe um e-mail da institui¢do para a qual o servidor
foi cedido solicitando a informagéo dos valores devidos referentes as contribuigdes previden-
ciarias.

2. Para o tratamento da solicitagédo, ¢ aberto um processo administrativo no protocolo do Ma-

caeprev anexando o e-mail recebido e os documentos enviados.

3. O processo € encaminhado para a Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos
(RH), para que sejam apensados todos os documentos que possam influenciar na remunerago

do servidor, como fichas financeiras, licengas, portarias de triénios, entre outros.

4. Confere-se a data da portaria de cessdo, a data de nomeagfo no cargo publico, a data da

transformag@o para o regime estatutario conforme a Lein®011/1998 (quando aplicavel), as
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datas de todos os enquadramentos a que o servidor tem direito, a nomeagdo e exoneragdo de
cargos comissionados, comparando os valores recebidos nas fichas financeiras, além da veri-
ficar os periodos de licengas (auxilio-doenga, licenga sem vencimento, licenga para cuidar de
parente e licenga para concorrer a cargo publico). Também se verificam as cessdes para outros

6rgdos municipais, outros entes municipios, orgaos e entes estaduais e federais.

5. O processo ¢, entdo, encaminhado para o setor de contabilidade, a fim de que seja informa-
do se ha registros dos pagamentos das contribui¢des previdencidrias referentes ao periodo

analisado ou outros periodos pretéritos.

6. A elaboragio da planilha de calculo € realizada por meio da analise, conferéncia e confron-
to de todas as informagdes contidas no processo, com base nos documentos anexados. Primei-

ramente identifica-se o periodo de cessdo do servidor aplicando-se as seguintes legislagdes:

* As contribuigdes previdenciarias tiveram inicio no ano 2000, ano de fundagdo
do Macaeprev. As contribui¢des anteriores a esse periodo foram repassadas para
0 FUNSOMA, conforme o Art. 24 da Lei Municipal n® 1998/1999.

e De 2000 até setembro de 2004, a contribui¢do, tanto do servidor quanto da parte
patronal, era de 9% sobre toda a remuneragido do servidor, conforme a Lei n°
1998/1999. Exclui-se da base: cartdo bonsucesso, ajuda de custo, abono
gratificagio de desempenho, faltas, suspensdo, prémios art. 66 LC 98/99, abono
gratificagdo de aniversario, auxilio-alimentagdo e remuneragdo LC 053/2005,

JETON.

e De outubro de 2004 até outubro de 2021, a contribuigdo do servidor passou a ser
de 11%, conforme a Lei n° 2499/2004. Exclui-se da base a partir de Set/2013 —

Lei 217/2013: regéncia de classe, insalubridade, férias, férias indenizadas, adici-

duidade, redutor remuneratdrio e abono pecuniario.

De outubro de 2004 até abril de 2009, a contribuig¢@o da parte patronal também

onal noturno, hora extra, dedicag@o exclusiva, gratificagdes, produtividade, assi-
% .
- passou a ser de 11%, conforme a Lei n° 2499/2004.

e De maio de 2009 até janeiro de 2022, a contribuigdo patronal aumentou para
13,88%, acrescida de 0,12% a titulo de inicio da amortizagdo do déficit técnico,

totalizando 14%, conforme a Lei h° 11 7/2009.
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9 — Apos, o processo volta a arrecadagdo para ser informado ao servidor sobre o valor apurado

e negociagdo de pagamento conforme permissdes da legislagdo.

Nos casos em que o servidor resolver pagar parceladamente (o pagamento pode ser
feito de forma integral caso esta seja a opgdo), o valor devera ser reajustado sempre que for

enviado uma nova guia de pagamento mensal ao servidor.

O processo permanecerd na arrecadagdo para acompanhamento e controle dos paga-
mentos que sdo identificados mensalmente em rotina do setor de arrecadagdo na conferéncia

do extrato bancario do Macaeprev.

10 — Entretanto, o valor acordado e recebido devera ser informado ao setor de Contabilidade
para que ele possa fazer o reconhecimento prévio e contabilizar as receitas, além de controlar

em planilha em paralelo.

11 — Quando o pagamento for concluido ¢ emitido uma declaragio de quitagdo em conjunto

com a contabilidade e anexado no processo.

12 — O processo segue para o controle interno para analise final de conformidade de acordo

com o Checklist.

13 — O processo ¢ finalizado e arquivado.

5.3 Processos Administrativos para Regularizar Contribuicdes Previdencidrias

Correspondentes a Servidores Cedidos

5.3.1 Etapas:

01) Setor de arrecadagéio recebe e-mail solicitando os valores da contribui¢do dos

servidores cedidos;

02) Abertura do processo administrativo com e-mail anexado, os anexos do e-mail

também farfo parte do processo caso exista;

03) Envio do processo ao RH solicitando que seja apensada documentagio laboral e fichas

financeiras;

04) Conferéncia da documentago apensada pelo RH;
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A partir de novembro de 2021, a contribuigéo do servidor passou a ser de 14%,
conforme a Lei n° 4756/2021. Exclui-se da base a partir de Set/2023 — Lei
332/2023: diarias, ajudas de custo, indenizagdes e reembolso, saldrio-familia,
auxilio-alimentacdo e refei¢do, abono de permanéncia, parcelas remuneratorias
pagas em decorréncia de local de trabalho, cargo em comissdo ou em fungdo
comissionada ou gratificada, adicional de férias, adicional noturno, adicional por
servigo extraordindrio, gratificagéo de produtividade, gratificagdo sobre plantdo,
gratificagdio de dedicagdo exclusiva, gratificagdo por local de trabalho em areas
de risco e de dificil acesso, gratificagdo de regéncia de classe, gratificacdo de as-
sessoria 4 docéncia e a gestdo escolar, gratificagdo de apoio as atividades educa-

cionais e vantagens propter laborem (periculosidade, insalubridade, etc).

A partir de fevereiro de 2022, a contribui¢do patronal passou a ser de 14%,
conforme a Lei n° 302/2021.

De acordo com a Lei Complementar n°® 134/2009, o vencimento de cada
competéncia € o dia 25 do més subsequente.

Nos casos em que as competéncias ndo forem pagas até a data de vencimento,
deverdo ser aplicados juros e corregdo monetaria, conforme estipulado na Lei

Complementar Municipal n° 175/2011.

Observac¢io: Sempre que houver a vigéncia de uma nova legislagio esta devera ser

considerada no calculo.

7 — Ap6s a tabela concluida o processo é enviado para o Diretor Financeiro para analise e

aprovagao.

8 — Apds, o processo ¢ encaminhado para conhecimento e ciéncia da presidéncia do Macae-

—

prev.

9 — Apés ciéneia da presidéncia do Macaeprev o processo volta para a arrecadagdo para ser

informado ao solicitante o valor apurado.

/ O processo permanecera na arrecadagdo para acompanhamento e controle dos pagamentos

que sdo identificados mensalmente em rotina do setor de arrecadagdo na conferéncia do extra-

to bancario até sua conclusao.
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10 — Entretanto, o valor acordado e recebido devera ser informado ao setor de Contabilidade
do Macaeprev para que ele possa fazer o reconhecimento prévio, contabilizar as receitas, além

de controlar em planilha em paralelo.

11 — Quando o pagamento for concluido é emitido uma declaragdo de quitagdo em conjunto

com a contabilidade e anexado no processo.

12 — O processo segue para o Controle Interno para anélise final de conformidade de acordo

com o Checklist.

13 — O processo ¢ finalizado e arquivado.

5.4 DIRETORIA FINANCEIRA

e Aprovar a planilha de célculo do periodo sem contribuigdo com corregdo de juros e
multas conforme legislagdo;

5.5 DIRETORIA PREVIDENCIARIA.

e Para os processos de beneficios previdencidrios, encaminhar oficio de cobranga ao
ente municipal, Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos ou Setor de
Recursos Humanos do Poder legislativo.

5.6 SETOR DE CONTABILIDADE

e Verificar as contribui¢des previdenciarias pretéritas para os processos referentes a
servidores licenciados e servidores cedidos. Fazer reconhecimento prévio das recei-
tas de contribuigdes previdenciaria, contabilizar receitas e controlar em planilha em
paralelo.

5.7 SETOR DE CONTROLE INTERNO

e Realizar a analise de conformidade por amostragem de acordo com checklist pro-

prio verificando critérios como: se o processo condiz com a manualizagdo e mape-

=y amento, se ha diligéncia do setor de-arrecada¢do quanto a cobranga das pendéncias
/w\ de contribuigdes previdenciarias a regularizar, se ha planilha de calculo apurada

conforme legisla¢do e aprovada pela Diretoria Financeira, se ha comprovantes de

pagamento das pendéncias apontadas e se ha ciéncia da Presidéncia do Macaeprev.

Encaminhar os processos para o Atqui¥o Geral do Macaeprev.
f e 6;:', L
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5.8 PRESIDENCIA

e Estar ciente da rotina e da planilha de céalculo das contribuigdes previdencidrias

pendentes conforme legislagoes.

5.9 SETOR DE ARQUIVO

e Manter os processos devidamente arquivados.

6 FLUXOGRAMA DO PROCESSO
e Mapeamento do setor de arrecadagio em anexo;

7 DOCUMENTOS NECESSARIOS
e (opia da Portaria de licenga ou cessdo de Servidor Efetivo;
e Processos de concessdo de beneficios previdenciarios;

e (Copia dos documentos pessoais do servidor (ID, CPF e Comprovante de

Residéncia) e copia do ultimo contracheque recebido;

8 RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO DOCUMENTO E ROTINAS DE
TRABALHO

Elaborado por:

Ana Beatriz da Silva Abreu — Responsavel pelo Setor de Arrecadagéo U%
Erica Vianna Gomes — Responsavel pelo Setor de Arrecadagio %:AD

José Eduardo da Silva Guinancio — Diretor Financeiro <~ A <>
Alexandre da Silva Lima — Responsavel pela Contabifﬁe;le [/)K

Celia Regina Mota Santos — Responsavel pela Contabilidad%

Aprovado por:
| .,o*“@
& e Freitas Duarte — Presidente do Macaeprev
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= Versao 1*: outubro de 2024
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