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1. FUNDAMENTACAO LEGAL

Os procedimentos relativos a arrecadagao, ao controle das contribuicdes previdencidrias e a gestao
das receitas do Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Guaramiranga - GUARAPREV
observam o disposto na Constitui¢do Federal, especialmente nos arts. 40 e 195, que tratam da
organizagéo dos regimes proprios de previdéncia social e do financiamento da seguridade social.

A arrecadagio previdenciaria do GUARAPREV encontra fundamento, ainda, na legislacdo federg]
aplicavel aos Regimes Proprios de Previdéncia Social - RPPS, bem como nas normas infralega}s
expedidas pelos 6rgdos competentes, especialmente aquelas que disciplinam o custeio, o equilibrio
financeiro e atuarial e a gestdo dos recursos previdenciarios.

No ambito municipal, os procedimentos de arrecadagao e controle das contribuicdes previdencidrias
sdo regidos pela lei que instituiu o Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de
Guaramiranga, bem como pelas normas locais que definem as aliquotas de contribuicdo, as bases de
calculo, os prazos de recolhimento e as responsabilidades do ente federativo e dos segurados
vinculados ao regime.

Integram ainda a fundamentacdo deste manual as normas municipais que tratam de aportes
financeiros, planos de equacionamento de déficit atuarial, quando existentes, e as avaliagdes atuariais
periédicas, que subsidiam a defini¢do das receitas necessarias a manutengao do equilibrio financeiro e
atuarial do RPPS.

Este manual observa, por fim, as orientagdes dos 6rgdos de controle interno e externo, especialmente
do Tribunal de Contas do Estado, bem como as diretrizes do Pr6-Gestdo RPPS, no que se refere a
formalizacdo, padronizagdo, transparéncia e rastreabilidade dos procedimentos administrativos
relacionados a arrecadacdo previdenciaria.

2. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo estabelecer diretrizes, rotinas e procedimentos administrativos
padronizados relativos a arrecadagdo das contribui¢des previdenciarias devidas ao GUARAPREV,
assegurando a correta apuragdo, o recolhimento tempestivo, o registro adequado e o controle das

receitas previdencidrias do Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Guaramiranga.

Busca-se, com isso, garantir a legalidade dos atos administrativos, a consisténcia das informacdes
contributivas, a mitigagdo de riscos operacionais e a adequada integragdo entre as areas envolvidas,
contribuindo para a sustentabilidade financeira e atuarial do RPPS e para o atendimento as exigéncias
dos drgdos de controle e certificagao.

3. ABRANGENCIA

As disposi¢des deste manual aplicam-se a todas as unidades administrativas do GUARAPREV que
atuam direta ou indiretamente nos processos de apuragdo, arrecadagdo, controle, registro,
acompanhamento e utilizagdo das informacoes relativas as contribuigdes previdenciarias.

Abrangem-se, ainda, os procedimentos que envolvem a interface do GUARAPREV com o ente
federativo, especialmente no que se refere ao fornecimento de dados da folha de pagamento, ao
recolhimento das contribuigdes patronais e ao acompanhamento da regularidade contributiva.
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4. COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

4.1. Diretoria de Beneficios

Compete a Diretoria de Beneficios do GUARAPREV utilizar as informagdes contributivas apuradas e
registradas pela area administrativa e financeira como subsidio a instrugdo, analise e
acompanhamento dos processos de concessao, manuten¢do, revisio e cessacdo de beneficios
previdencidrios. '

Cabe 2 Diretoria de Beneficios verificar a compatibilidade entre os dados contributivos, cadastrais e
funcionais dos segurados, comunicando a area responsavel eventuais inconsisténcias identificadas que
possam impactar a regularidade dos beneficios previdenciarios.

4.2. Area Administrativa e Financeira do GUARAPREV

Compete & Area Administrativa e Financeira do GUARAPREV a execucio das atividades relacionadas a
arrecadacdo, ao controle e ao registro das receitas previdencidrias, cabendo-lhe, especialmente:

I. apurar mensalmente as contribuicdes previdenciarias devidas ao GUARAPREYV, com base na
folha de pagamento fornecida pelo ente federativo;

II. controlar os prazos e valores dos recolhimentos das contribuigoes dos segurados e do ente
patronal;

1L registrar, de forma sistemdtica, as receitas previdenciarias nos controles administrativos,
financeiros e contabeis;

IV. realizar conferéncias e conciliagdes periddicas das informagdes contributivas;

V. identificar e tratar divergéncias, inconsisténcias ou inadimpléncias;

VI. fornecer informacdes as demais areas do GUARAPREV e aos o6rgdos de controle, quando
solicitado.

5. TIPOS DE ARRECADACAO PREVIDENCIARIA
Constituem receitas previdencidrias do GUARAPREV, nos termos da legislagdo aplicavel:

I. contribuicdes previdencidrias dos servidores ativos, incidentes sobre a remuneragdo de
contribuicao;

II. contribui¢des previdenciarias de aposentados e pensionistas, quando legalmente exigidas;

III. contribuigdes patronais de responsabilidade do ente federativo;

IV. aportes financeiros destinados a cobertura de insuficiéncias financeiras ou atuariais;

V. demais receitas legalmente vinculadas ao RPPS, tais como compensacoes previdenciarias,
receitas patrimoniais e rendimentos de aplicagdes financeiras.

6. PROCEDIMENTOS DE ARRECADACAQ

6.1. Apuracio das Contribui¢des Previdenciarias

A apuragio das contribuigdes previdenciarias ocorre mensalmente, apdés o fechamento da folha de
pagamento dos segurados vinculados ao RPPS. A area administrativa e financeira procede a analise

das rubricas remuneratérias, identificando aquelas que integram ou ndo a base de incidéncia
previdencidria, conforme a legisla¢do vigente.
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Os valores apurados devem refletir corretamente as aliquotas apliciveis e a base de calculo
correspondente a cada categoria de segurado.

6.2. Recolhimento das Contribuigdes Previdenciarias

0 recolhimento das contribui¢des previdenciarias deve ser realizado dentro dos prazos definidos na
legislagdo municipal e nas normas internas do GUARAPREYV, por meio dos instrumentos financeiros
oficialmente estabelecidos.

A 4rea administrativa e financeira acompanha o cumprimento dos prazos e registra os valores
recolhidos por competéncia, adotando providéncias administrativas em caso de atraso ou
recolhimento a menor.

6.3. Registro e Controle das Contribui¢oes
As contribuigdes recolhidas sdo registradas nos sistemas e controles administrativos, financeiros e
contabeis do GUARAPREV, de forma a permitir a identificagao da origem dos recursos, da competéncia

e da natureza da receita.

Esse controle assegura a rastreabilidade das informagoes e subsidia a gestdo previdenciaria e atuarial
do regime.

6.4. Conferéncia e Conciliacio das Informacoes

Periodicamente, a 4rea administrativa e financeira realiza a conferéncia e conciliagdo entre os valores
apurados, recolhidos e registrados, confrontando as informacdes da folha de pagamento com os
registros financeiros e contabeis.

Eventuais divergéncias identificadas devem ser analisadas e formalmente registradas.

6.5. Tratamento de Divergéncias e Inadimpléncias

As divergéncias ou inadimpléncias apuradas sio comunicadas a instancia competente, sendo adotadas
as providéncias administrativas e legais cabiveis para a regularizagdo dos recolhimentos, inclusive
com registro documental das medidas adotadas.

6.6. Integragio das Informagoes Previdenciarias
As informacdes relativas a arrecadagdo previdencidria sio compartilhadas com as demais areas do

GUARAPREYV, especialmente com a Diretoria de Beneficios, assegurando a consisténcia dos dados
utilizados nos processos previdenciarios.

7. INTEGRACAO ENTRE ARRECADACAOQ E GESTAO PREVIDENCIARIA

A arrecadacio previdencidria constitui elemento essencial da gestio do RPPS, influenciando
diretamente a apuragio do tempo de contribui¢do, a base de célculo dos beneficios e o
acompanhamento do equilibrio financeiro e atuarial do regime.

A integracdo entre as areas administrativas e previdencidrias contribui para a consisténcia das
informagdes e para a tomada de decisoes gerenciais fundamentadas.
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8. CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA

Os procedimentos descritos neste manual sao formalizados, documentados e passiveis de verificagdo
pelos 6rgdos de controle interno e externo. O GUARAPREV adota praticas que asseguram a
transpareéncia, a rastreabilidade das informacgdes e a conformidade com as exigéncias do Pro6-Gestao
RPPS - Nivel I.

9. ATUALIZACAO DO MANUAL

Este manual sera revisado e atualizado sempre que houver alteragdo normativa, mudan¢a nos
procedimentos administrativos ou necessidade de aprimoramento dos controles internos.

10. DISPOSICOES FINAIS

Este manual entra em vigor na data de sua aprovagdo pela autoridade competente do GUARAPREV. Os
casos omissos serio resolvidos pela Diretoria Executiva do Instituto, observada a legislagao
previdenciaria vigente. ‘

Ana Gedrgia Veras Santana Andrade

Presidenta do GUARAPREV
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