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1 RESPONSAVEL PELO PROCESSO

A Diretoria Financeira através do Setor de Arrecadacao.

~

2 REGULAMENTACAO

Lei Orgéanica do Municipio de Juazeiro do Norte de 1990;

Lei Complementar n® 12, de 17 de agosto de 2006;

Lei Complementar n°® 23, de 25 de maio de 2007 (Artigos 48 a 54 e 68);
Portaria n® 1.467, de 02 de junho de 2022 (Artigos 7°, 11 a 24).

3 OBJETIVO

Este manual tem como objetivo sistematizar e mapear as atividades inerentes ao
processo de arrecadacéo do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Juazeiro do Norte — PREVIJUNO.

~

4 MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES
4.1 ARRECADACAO PREVIDENCIARIA

4.1.1 Controle dos repasses das contribuicdes previdenciarias e aportes
financeiros

4.1.1.1 Cobranca de débitos em atraso (do Ente e dos servidores)

Mensalmente sdo emitidas a(s) Guia(s) de Recolhimento Previdenciario —
G.R.C.P.(s) venciveis no ultimo dia util do més subsequente ao da competéncia da folha
de pagamento.

Assim, sdo acompanhados pela Diretoria Financeira os devidos pagamentos das
G.R.C.P.(s) por meio da Planilha Controle de Contribui¢cdes. E ap6s recebimento dos
comprovantes de pagamento da Tesouraria do Municipio das referidas G.R.C.P, em
atendimento & orientagdo do Ministério Publico do Estado do Ceara, sdo anexadas as
correspondentes G.R.C.P e posteriormente arquivadas.

Diante do atraso do pagamento, o Setor de Arrecadacdo emite e encaminha
nova(s) G.R.C.P.(s) acrescidas de IPCA, Multa e Juros, conforme a seguir:
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No caso de atraso no pagamento (liquidacdo) da GRCP emitida,
serdo cobrados, IPCA (podendo sofrer variagdo mensal), multa
(2%) e juros moratoérios a razdo de 1% (meio por cento) ao més,
n&do cumulativo.

Exemplo de calculo de juros moratoérios:

4.1.1.2 Servidores licenciados, cedidos ou afastados sem remuneracao

Diante do fechamento da Folha de Pagamentos dos Poderes Executivo e
Legislativo, sdo gerados os Relatorios em Excel (csv), contendo informacdes dos
servidores licenciados, cedidos ou afastados sem remuneragao, de modo que, quando
as contribuicdes sdo devidas, sdo incluidas nas G.R.C.P.(s). Diariamente é realizado o
acompanhamento das publicacbes do Diario Oficial do Municipio - DOM, sendo
relacionados em planilha (Excel), os servidores em gozo de licenca, cessdo ou
afastamento.

E também, é emitida a G.R.C.P do segurado afastado ou licenciado
temporariamente do exercicio do cargo efetivo sem recebimento de remuneracao ou de
subsidio pelo Ente Federativo que opte por contribuir ao PREVIJUNO a fim de haja a
contagem do tempo correspondente ao afastamento ou licenciamento para fins de
aposentadoria.

4.1.1.3 Controle de repasse de contribui¢cdes e aportes financeiros

Mensalmente os Poderes Executivo e Legislativo enviardo ao PREVIJUNO as
Folhas de Pagamento digitais dos segurados do Regime Proprio de Previdéncia Social
do municipio, imediatamente ap0s o encerramento das respectivas Folhas de
Pagamento.

Deve-se, inicialmente, analisar a folha digital, assim como conferir a remuneracao
e as contribuicdes informadas, ou seja, se houve o desconto devido, corrigindo e
informando possiveis inconsisténcias.

No caso de dados incorretos, deve-se:

Manter o arquivo original;

Gerar uma cépia do arquivo recebido;

Alterar (corrigir) os dados na copia do arquivo;

Lancgar ou importar os dados corrigidos no sistema do PREVIJUNO;

Pwn R
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5. Enviar planilha com os erros encontrados e as correcdes efetuadas;
6. Gerar a GRCP.

Detectados novos segurados através da folha de pagamento, sera feita a incluséo
deles, no respectivo sistema, e demais providéncias que couberem.

Com base nessas Folhas, conferidas e corrigidas, se for o caso, o PREVIJUNO
alimentard seus sistemas, armazenando, principalmente, as remuneracdes e
contribuicbes dos servidores, tanto para servir de informacédo para a concessao de
beneficios aos segurados e seus dependentes, como para a geracdo da Guia de
Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria - GRCP.

4.1.1.3.1 Fluxo da Guia de Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria - GRCP

01 02 03 04

Prefeitura/Camara PREVIJUNO PREVIJUNO PREVIJUNO

Sao comunicadas

Enviam P
aos orgaos as

mensalmente Emite e envia

Emite as corre¢Bes que A
ao PREVIJUNO = GRCP’s comparando- = deverao ser = GRCP’s
Folha de : separada por
as com 0S resumos. realizadas, no !
Pagamentos , Secretaria.
N caso de equivoco
Digitais.
na Folha.

Os Poderes Executivo e Legislativo enviam mensalmente o comprovante de
pagamento das Guias de Recolhimento de Contribuicées Previdenciarias — GRCP.

5 MAPEAMENTO DE ATIVIDADES
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