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1. Responsavel pelo processo:
Diretor Presidente/Diretor Financeiro/ Diretor Previdenciario

2. Regulamentagéo utilizada:
Lei Municipal n°® 776/2006;
Lei Municipal n° 1.567/2023.

3. Historico do documento

Rev. Data Descricdo Emisséo/Revisdo Aprovacao
00 | 29/10/2024 Elaboracéo 29/10/2024 Ronan Dalmagro — Diretor Presidente
inicial do Eneias dos Santos Gama — Diretor
documento Financeiro

4. Manualizacéo/Detalhamento das atividades

MANUALIZACAO DO PROCESSO DE COBRANCA DE CONTRIBUICAO EM ATRASO

DAS ENTIDADES

recolhimento

Etapa | Atividade Responsavel Detalhamento
1 Identificar a Diretor 1. Mensalmente, a Diretoria Previdenciaria monitora o
auséncia do | Previdenciario | recolhimento das contribuicGes previdenciarias nas

datas previstas na legislagao:

a) Contribuicdes dos servidores ativos;

b) Contribuigdes patronais; e

c) Contribuicdes dos servidores cedidos a outros
6rgéaos.

2. Quando detectada a auséncia da contribuicdo no
prazo legal, este processo € iniciado através de registro
no sistema.

2 Direcionar o Diretor 1. apdés a tomada de conhecimento da auséncia do
processo e Presidente recolhimento no prazo legal, o Diretor Presidente
notificacoes direciona 0 processo, determinando ao Diretor

Financeiro para proceder com a notificacéo.

3 Notificar Diretor 1. A partir do primeiro dia subsequente ao do
sobre 0 ndo Financeiro | vencimento, o Orgéo que n&o recolheu as contribuicdes
recolhimento tempestivamente, sera notificado via oficio, através do

das Prefeito e Secretario de Financgas, se Poder Executivo,

contribuicdes ou Presidente da Cémara Municipal, se Poder
Legislativo, conforme modelo constante no Anexo |I.

Monitorar Diretor Caso o recolhimento seja regularizado, o processo €

processo Financeiro | arquivado. Caso contrario, 0 processo serd monitorado

até regularizacdo da inadimpléncia, inclusive pelas
vias judiciais e extrajudiciais.
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5. Fluxograma do processo

Processo de Cobranca de contribuicoes em atraso das entidades

Diretor Previdenciario

iniciar e instrui

O processo

Identificada auséncia
de recolhimento

Diretor Presidente

Tomar
conhecimento e
direcionar

Diretor Financeiro

Oficiar

representante
legal do ente

O

Monitordr processo

Regularizada
Y

/ d processo

Arquivar

Pendéncia regularizada’

Pendéncia
se mantém

Y

Monitorar processo,
efetuando cobrancas
extra judiciais e
judiciais




s Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Pedro Versio 10
WL Canario
"NCANARIO Manual - 004 Pagina 3 de 4
% Processo de Cobranca de contribui¢des em atraso das entidades 9

6. Anexos

Anexo | - Modelo de oficio para notificacdo da autoridade competente
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Anexo | - Modelo de oficio para notificacdo da autoridade competente
Oficio n® XXXX
Pedro Canario/ES, ......... de . de 20.........

Assunto: Repasse de contribuicdes previdenciarias

Considerando o disposto na LCM n° 776/2006 e LCM 1.567/2023 e suas alteragdes;

O Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Pedro Canéario — IPASPEC, inscrito no CNPJ sob
0 n° 31.790.223/0001-23, unidade gestora do Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de
Pedro Canario/ES, em cumprimento de suas competéncias, vem por meio deste NOTIFICA-LO, que
até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuicao previdenciaria:

Contribuicdo Previdenciéria (segurado e/ou patronal)
COMPELENCIA ...
ValorR$ ..o (oo )
VENCIAO BM ..o

Nestes termos, solicita o imediato recolhimento do valor acima mencionado, juntamente com 0s
acessorios decorrentes do recolhimento em atraso, sob pena de notificacdo aos 6rgdos de fiscalizacdo
e controle.

Atenciosamente,

XXXXXXXXX
Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Pedro Canario — IPASPEC

A




