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Apresentacao

A Lei Municipal n° 870 de 2005 assegura ao servidor publico
licenciado ou afastado sem remuneragao a manutengao da vinculagao ao Regime Préprio
de Previdéncia Social — Manaus Previdéncia, e permite o computo do respectivo periodo,

mediante o recolhimento mensal de contribuicdo das cotas patronal e servidor.

Nesse sentido, o artigo 14 da Lei n° 2.742 de 2021 dispde que o
segurado deve contribuir com a aliquota de 14%, mais a parte patronal, sendo que o
Plano Financeiro é de 24%, e do Plano Previdenciario € de 19%, conforme a Lei Municipal
n° 2.991 de 2022, sobre a remuneragao de contribuicdo, enquanto durar o respectivo

periodo de licenga ou afastamento.

O Setor Financeiro — SFIN é o responsavel, dentro da estrutura
organizacional da Manaus Previdéncia, por acompanhar, registrar e cobrar as
arrecadagdes das contribuicdes previdenciarias e outras receitas, competindo-lhe

espelhar as movimentagdes financeiras da Instituicdo, de acordo a legislagéo.



Definigoes

Contribuinte Facultativo: o servidor que esta licenciado ou afastado de suas atividades

sem percepgdo de remuneragdo, mas opta por continuar contribuindo ao regime préprio

de previdéncia;

AFIM: Sistema de Administracdo Financeira Integrada Municipal;

LIP: Licenga para Interesse Particular;

NL: Nota de Langamento;

GRCP: Guia de Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria;

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social,

SISPREV: Sistema de Gestao de Regime Proprio de Previdéncia Social;

SATE: Setor de Atendimento;

SCON: Setor de Concessao de Beneficios;

SFIN: Setor Financeiro;

SISPREV: Sistema de Informacdes Previdenciarias.

UG: Unidade Gestora;



Referéncias

Lei Municipal n.° 870, de 21/07/2005 (Reestrutura o Regime Préprio de Previdéncia
Social do municipio de Manaus e da outras providéncias e alteragdes);

Programa de Certificagdo Institucional e Modernizacao da Gestdo dos
Regimes Préprios de Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, criado pelo Governo Federal por meio da Portaria
MPS n° 185/2015, alterada pela Portaria MF n°® 577/2017;

NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade;

Emenda Constitucional n° 103, de 12/11/2019 (Altera o sistema de
previdéncia social e estabelece regras de transigdo e disposi¢des transitorias).



Fluxograma

Nome: Manual de Arrecadacgao de contribuicdo facultativa de servidores licenciados ou
afastados sem remuneracao e cobranca

Endereco local: P:\sgqi\_Fluxos de Processos\Area Administrativa\SFIN Financeiro

(Acesse aqui)



Descricao das Atividades

Raia 1 - SATE

1. Prestar esclarecimentos ao servidor sobre o percentual a ser pago

a) Informar ao servidor se for do Plano Previdenciario, a porcentagem para
pagamento da Contribuicdo Previdenciaria durante a LIP é de 33%, sendo 14%
contribuicdo do servidor mais 19% referente a cota Patronal. No entanto, se o
servidor for do Plano Financeiro, a porcentagem sera de 38%, sendo 14% da
contribuigdo do servidor mais 24% da cota patronal.

2. Formalizar processo

a) Coletar documentos: Declaragdo de Cargo e Salario a ser solicitada junto a
Secretaria, Publicagcdo da Portaria que concedeu a LIP, Cadastro de Pessoa Fisica
— CPF, Registro Geral — RG, Comprovante de Residéncia atual, preencher
Formulario de Requerimento.

5. Dar ciéncia ao Servidor quanto ao valor e orientar quanto ao acesso e emissao da
GRCP no Portal do Segurado.

a) Dar ciéncia ao Servidor do valor que pagara mensalmente e a data de vencimento
da GRCP.

b) Orientar o acesso no Portal do Segurado para emissao da GRCP
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#Z BANCODOBRASIL| 001-9 |

Irnprirmir

Recibo do Pagador

004190.00009 02857.471003 00012.100178 7 78290000060937

Tazadar
BARBARA CORREA DE LIMA CPF: 798.273.222-49
JAUAPERY APTO 318, S/N

PARGQUE 10 DE NOVEMBRO - MANAU S/AM - CEP: 69054-690

Agénciz | Codizo do Bensficiario
3563-7/00006488-2

Espacie

RS

Messo mumero
28574710000012100

Quantidads

Mimmaro do decumento CPFICNPT Vencimento Valar documenra
12100 07637990000112 | 16/02/2018 RS 608,37
(- Desconta | Abatimenios ) Outras dedugdes (=) Morz / Multz {+) Cutros acrescimos (= Velor cobrade

RS 609,37

122812-5A - BARBARA CORREA DE LIMA
BASE DE REMUNERAGAO.........: RS 2.343,70
VALOR SERVIDOR. ....oooevreeecnnst

VALOR PATROMAL =
MULTA.
JUROS. 5 5
COMPETENGIA. ...............
TIPO CONTRIBUIGAC:
FORMA DE FINANCIAMENTO......: Funde Prewvidenciario

Z BANCODOBRASIL| 001-9 |

Amemricagio mecinica

Cortz na linka ponrilhada

00190.00009 02857.471003 00012.100178 7 782900000680937

Locel de pezamento
Pagawel em qualquer banco até o venciments. Apds, atualize o boleto no site bb.com.br

Vencimenso
15/03/2019

Beneficiario
Manaus Previdéncia, MANAUSPREV. CNP.J: 07.637.990/0001-12

Agincia | Codig Sersficiario
3563-7/00006488-2

Data do documento Wg documenio Espacie doc Aceits Data processamenic| Nesso numere
20/03/2019 12100 D M 20/024/2019 28574710000012100
Uso do baeco Carteira Espacie Quanridade ) Valar (=) Valor documenso

17 RS | RS 609,37

Informaghes Adicionais

122912-5A - BARBARA CORREA DE LIMA
BASE DE REMUNERAGAO.........: RS 2.343,70
VALOR SERVIDOR...____
VALOR PATRONAL ...

(-} Descorto / Abstimantas

() Outras dedughes

+) Mora  Multa

TIPO CONTRIBUICAO.

.- Facultativo

MULTA.......... 1 RS 0,00 +h Outros acréscimos
JUROS......... .1 RS 0,00

= . (=) Valor cobrado
COMPETENC . 0242019 s

FORMA DE FINANCIAI

6. Enviar a Secretaria de origem para arquivamento em pasta funcional.

a) Apos todos esclarecimentos prestados ao Servidor e 0 mesmo nao manifestar
interesse em contribuir como Contribuinte Facultativo informa que o processo sera
encerrado.

b) Encaminhar o processo para Secretaria de origem do Servidor para arquivamento
em pasta funcional.

¢ Raia 2 — Unidade Gestora - Ente:

a) Apos resposta do contribuinte ndo tiver interesse em continuar contribuindo
arquiva-se o processo na Secretaria de origem do segurado.

b) O contribuinte declara que ndo tem interesse em continuar contribuindo e solicita
arquivamento do processo.

c) Arquivamento em pasta funcional.



Raia 3 - SCON

3. Instruir processo

a) Inserir no sistema SIPREV-web a base de calculo de contribuicdo previdenciaria
sobre o cargo e o periodo de Licenga para Interesse Particular - LIP

Raia 4 - SFIN
4. Encaminhar ao SATE

a) Calcular aplicando as aliquotas de cada Plano.
b) Atualizar os valores de acordo com a Lei n® 870/2005

c) Encaminhar os valores apurados

11. Verificar o valor da base de calculo inserido no sistema e gerar GRCP no
SISPREV-web

a) Verificar as informagdes no SISPREV-web

b) Confirmar as informacdes do valor das contribuicdes previdenciarias

c) GRCP disponivel no SISPREV-web no Portal do Segurado

13. Aguardar Arrecadacgao

a) Aguardar o prazo de pagamento e recolhimento da contribuicdo
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14. Realizar registro contabil

a) Lancar no sistema contabil AFIM através da Nota de Langamento — NL.

7 Prefeitura Municipal de Manaus Administragio Financeira Integrada
o8 Nota de Lancamento

e

unizans Gestora

Data Emissio Namero ML Referéncia
630203 - Manamusproy - Plano Fmanceine

28022019 2018NLOGL 53

Gastao

00002 - Astarquia
Credor

ODeervagao
CONTR. PREV. - 13%2018 C FUNSERWV

Ewento Inscricio Evento Classificagio Fonte Valor
00T 0013563789192 111110600 02610000 37112
sD0L0Z 1712 421110201 02610000 37112

Reconhecimento de Despesas:
Tipo de Doc N* Processo: Ne:
N=:
Complemento Ano:
Natureza Despes - POz -
Em Liguidagio

Ueuario Operador da NL: Ordenador :
CARLOS MICHAEL MALL RODRIGUES

Pigina: 1

15. Registrar contribuicao
a) Registrar contribuigcdo no sistema PRODAM

b) Registrar com o cédigo XXX somente o valor da contribuicdo parte servidor
na Ficha Financeira do Servidor

16. Gerar Relatério e anexar aos autos

a) Gerar relatorios de todas as contribuigdes recolhidas

b) Anexar nos autos
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17. Término da LIP
a) Concluido os recolhimentos das contribuigdes e todos os registros realizados

b) Despachar para arquivamento do processo na Secretaria do servidor

19. Verificar o débito e informar o licenciado/facultativo:
a) Verificar no SISPREV-web o débito e informar o contribuinte facultativo;

b) Entrar em contato por e-mail ou telefone com o contribuinte facultativo, a fim de dar
ciéncia da(s) competéncia(s) pendente (s);

c) Aguardar resposta do contribuinte.

@ 172.17.137.66/sisprevwebyArrecadacao/ConGrep.as| B - 93

22. Despachar para arquivamento
a) Anexar Declaracéo de desisténcia do servidor

b) Despachar para arquivamento

12



Raia 5 - GPREV
7. Tomar ciéncia
a) Tomar ciéncia da instrugao processual

b) Tramitar processo

Raia 6— DIPREV
8. Tomar ciéncia
a) Tomar ciéncia da instrugao processual

b) Tramitar processo a Diretoria responsavel

Raia 7- DIRAFI
9. Tomar ciéncia
a) Tomar ciéncia da instrugao processual
b) Tramitar processo ao setor responsavel
Raia 8— GERAFI
10. Tomar ciéncia
a) Tomar ciéncia da instrugao processual

b) Tramitar processo ao SFIN para executar e acompanhar

13



Raia 9 — LICENCIADO/FACULTATIVO

12. Emitir GRCP no Portal do Segurado - web

a) Emitir GRCP para pagamento

b) Gerar a GRCP com valor atualizado

Imprimir s

Recibo do Pagador

Z BANCODOBRASIL| 001-9 |

B8 7 78290000060937

Pazadar
BARBARA CORREA DE LIMA CPF: 798.273.222-49
JAUAPERY APTO 318, 5/M

00190.00009 02857.471003 00012.10017
Agénria / Codigo do Bensficiario Quantidgada
3563-F/00006483-2

Ezpaciz
RS

Nosso mimero
28574T710000012100

PARQUE 10 DE NOVEMBRO - MANAU S/AM - CEFP: 6§3054-690

Mizmeara do decumento CEF/CNEPT Vencimanto Valor documento
12100 | 07637990000112 | 15/03/2019 RS 609,37
- Desconto | Abatimantos () Ovutras dedugdes (=) Mora | Ml {+) Outros screscimos (=) Valur cobredo

| | RS 609,37

Benaficiario

Manaus Prewvidéncia, MANAUSPREV. CNPJ: 07.637.990/0001-12
Aw. Constantino Nery , 2480, Chapada - MANAU S/AM - CEP: 69050-001

Informagies Adiconais

122912-5A - BARBARA CORREA DE LIMA

BASE DE REMUN ERﬂGﬁO....

VALOR SERVIDOR...
VALOR PATROMAL.
MULTA....
HJURCS...
COMPETENCIA.

TIPO CONTRIBUIGAD..
FORMA DE FINANCIAMENTC......c

- RS 2.242,70
: RS 257,84
RS 351,56
.: RS 0,00

. RS 0,00
02/2019
Facultative

Fundo Previdenciaric

Z BANCODOBRASIL| 001-9 |

Amtenticagio mecinica

Cartz na linka poatithada

00190.00009 02857.471003 00012.100178 7 78290000060937

Lozl de pesamento

Pagéwvel em qualquer bance até o wencimento. Apds, atualize o boleto no site bb.com.br

Vencimento
15/03/2019

Beneficiaria

Manaus Frewvidéncia, MANAUSPREW. CHP.J: 07.637.990/0001-12

Aginciz | Codige Beneficirio
3563-7/00006488-2

VALOR SERVIDOR..

JUROS....
COMPETENCIA. ...

TIFC: CONTF!IEIUIQI\O

RS 0,00
0242019
- Facultativoe

Datz do docuamenta g documerio | Espacie doc Aceite | Date processamenio| Nosso umero
20/03/2018 12100 DM N 204032019 2B5TAT10000012100
Uso do barca Caraira | Ezpacie | Quanridade a0) Valar (=) Valar docamanto

7 RS RS 609,37
Informagdes Adicionais (-} Desconto | Abatimentos
122912-5A - BARBARA CORREA DE LIMA (-} Catras dedugSes
BASE DE REMUNERAGAO, .2 RS 2.343,70

(+) Mara ¢ Ml

{+) Onziro: acréscimaos

(=) Valur cobredo
RS 509,37

FORMA DE FIMANCIAMENTO.

- Fundo Prewvidenciario

20. Tomar ciéncia do e-mail

a) Ter ciéncia do e-mail

21. Declarar a Desisténcia

a) O contribuinte licenciado/facultativo manifesta desinteresse em n&o continuar
efetuando o pagamento

b) Declarar formalmente da desisténcia e solicitar o arquivamento dos autos;
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Raia 10 — PRESI
18. Conhecer e encaminhar a Secretaria de Origem do Servidor
a) Tomar ciéncia

b) Despachar e tramitar processo para arquivamento na Secretaria de origem do servidor
em pasta funcional

15



Termo de Validagao e Aprovagao

Manual de Contribuigdo de Servidores Licenciados/Facultativos e Cobranga - SFIN

Emissao em: 02/04/2019 - Versao: 04 - Data: 26/07/2023.

AILA MARIA PEREIRA Assinado de forma digital por AILA

MARIA PEREIRA DO NASCIMENTO

DO NASCIMENTO Dados: 2023.07.26 14:26:27 -04'00'

Chefe de Setor Financeiro
Assinado de forma digital por
TH IAGO FREITAS THIAGO FREITAS DA SILVA
DA SI LVA Dados: 2023.07.26 14:28:58

-04'00'

Gerente de Administracido e Financas

LYVIA BELEM Assinado de forma digital por

LYVIA BELEM MARTINS

MARTINS GUIMARAES
Dados: 2023.08.01 14:24:04

GUIMARAES -04'00"

Diretora de Administracao e Financas
Assinado de forma digital por

Andresa Nogueira andresa Nogueira do Carmo

Dados: 2023.08.01 14:41:15
do Carmo e

Auditora-Chefe
DAN'ELA CRlSTl NA Assinado de forma digital por

DANIELA CRISTINA DA EIRA

DA EIRA CORREA  CORREABENAYON
Dados: 2023.08.02 10:43:09

BENAYON -04'00"

Diretora-Presidente
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Controle das Revisoes

Data Versao Natureza da Alteracao Pagina
02/04/2019 00 - Emissédo do Manual. Todas
13/04/2020 01 - Reformulagcdo do Manual. Todas
30/06/2021 02 - Atualizagao da logo e nomes de

aprovacao.
1,2e4-17
- Alteragao de aliquotas, de acordo com a
Lei n® 2.742/2021.
10/10/2022 03 - Alteracdo da redacao das Raias 1 e 4.
- Alteracao de aliquotas, de acordo com a 10 e 12-17
Lei n® 2.742/2021.
03/07/2023 04 - Alteracao da redacdo da Raia 1
- Alteracao de aliquota parte patronal do 10-17

Plano Previdenciario, de acordo com a Lei
n° 2.991/2022.
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