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I PALAVRAS-CHAVE

e BENEFICIO, APOSENTADORIA, PENSAO, ELEGIBILIDADE, SERVICO. CONTRIBUICAO,
PREVIDENCIA, RPPS

Il DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

PMS

Patrocinadores

DIPR

Fontes de Custeio

Auto Patrocinio

TCE-SP

D.O.

Prefeitura Municipal de Suzano

Orgéos do Municipio de Suzano que repassam as contribuicdes servidor

e patronal para o IPMS.

Demonstrativo de Informagdes Previdenciérias e Repasses

Origens das receitas que permitem custear as despesas administrativas
e previdenciarias da unidade gestora do RPPS.

E caracterizado quando o servidor em licenca sem vencimento opta por
recolher as contribuicbes previdenciarias (Patronal e Servidor) arcando

com os custos financeiros.

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Diario Oficial

1. RESULTADO FINAL DO PROCESSO

¢ O resultado obtido ao final do processo é garantir o recebimento dos valores dos servidores
em licenca sem vencimento que optaram por contribuir através do auto patrocinio.

V. LEGISLACAO APLICADA

Referéncia Descricao

Lei 4.583/2012

Lei de Instituicao do Instituto de Previdéncia do Municipio de Suzano
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V. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricao

Sistema Sistema de administracéo e gestao de 6rgdos publicos

Arquivo digital em formato de planilha onde séo registrados os
dados do auto patrocinio, dados pessoais do servidor licenciado,

FlEing ol Coniele base de contribuicdo e valores das contribuicBes patronal e

servidor.
Termo de Manutencéo da Termo assinado pelo servidor licenciado optando por recolher as
Contribuicéo contribuicdes previdenciarias

VI. INDICADORES

Identificar e cobrar

N 100% da auséncia Extrgt_o Quanto
Auséncia de bancério,
R do pagamento da Mensal . menaor,
contribuicéo I Sistema
contribuicéo - melhor
Contabil

previdenciéria

VII. OUTRAS OBSERVACOES

Nada consta.

VIIl.  PROCEDIMENTOS COBRANCA DE DEBITOS DOS SERVIDORES LICENCIADOS

e REQUERENTE
1. Requerer abertura de processo

1.1. Comparecer no setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Suzano — PMS, e requerer a abertura

de processo administrativo para Manuteng&o de Contribuic&o (auto patrocinio).

e PROTOCOLO PMS
2. Abrir o processo de manutencdo das contribuicdes

2.1. O setor de Protocolo da PMS, procederd com a abertura de processo administrativo para

Manutencédo de Contribuigéo.

e SETOR FINANCEIRO IPMS
3. Elaborar Célculo
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3.1. Elaborar célculo dos valores a serem recolhidos pelo requerente tanto da parte patronal quanto do

servidor.

3.2. Enviar ao requerente, o Termo de Manutencdo de Contribuicdo, contendo todas as condicbes

necessarias ao recolhimento das contribuicdes para aceite.

e REQUERENTE
4. Aceite do Termo

4.1. Caso o requerente ndo aceite o termo, o processo € finalizado, caso aceite, aguardar até o da

prossegue para o item 5.
5. Efetuar pagamento

5.1. Efetuar o pagamento até o dia 05 de cada més, e enviar o comprovante por e-mail constante do

termo de manutengé&o de contribui¢ao.

e SETOR FINANCEIRO IPMS
6. Emitir extrato

6.1. Emitir extratos bancarios periodicamente para verificar as entradas de valores compativeis com os

valores das contribui¢cdes do(s) servidor(es) licenciado(s).
7. ldentificar pagamento

7.1. Conferir os valores do extrato com comprovantes e planilha de controle a fim de identificar o

servidor que recolheu as contribui¢des.

7.1.1. Caso ndo seja identificado no extrato, é feita uma notificagdo da auséncia do recolhimento

ao requerente com o valor atualizado, retornando o fluxo para o item 7.
7.1.2. ldentificado no extrato, segue para o item 8.
8. Registrar em planilha de controle

8.1. Os dados dos pagamentos sdo registrados em planilha de controle, contendo, servidor, valor

recolhido e més de referéncia.
9. Registrar no sistema contabil

9.1. Registrar no sistema contabil todos os recolhimentos das contribuicdes de acordo com a sua

classificacéo.

10. Enviar DIPR
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10.1. Entrar no sistema CADPREYV, e no periodo devido (bimestralmente), é feito os registros dos

valores recebidos dos servidores cedidos.

11. Fim do Processo
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IX.

MAPEAMENTO PROCESSO DE COBRANGA DOS DEBITOS DOS SERVIDORES LICENCIADOS

PROCEDIMENTOS DE COBRANCA DOS DEBITOS DOS SERVIDORES LICENCIADOS

INICIO

REQUERENTE

)
Solicitar
recolhimento
das
contribuicbes

~——

Comparecer no
IPMS

E—\ceito ?

Efetuar

pagamento

PROTOCOLO

A 4
SR

Abrir processo
admiistrativo

——

DIR. PRESIDENTE

fgﬁ

Tomar ciéncia

~—

|—Pagamento identificado ?

TESOURARIA

A 4
S

Elaborar
calculos

h 4

~—

Convocar
requerente

Emitir boleto
de cobranga

t

Enviar boleto por
e-mail

Emitir

comprovantes

Registar no Registrar no
sistema DIPR

Aguardar prazo

Elaborado por

SETOR ARRECADAGAO

Aprovado por

DIRETORIA EXECUTIVA

Data da Aprovacgao

31/10/2024




B INSTITUTO DE PREVIDENCIA

IpPMSH

0O MUNICIPIO DE SUZANO

X. CONTROLE DAS ALTERACOES

Verséo Data Tipo de alteracdo Itens revisados Responsével pela reviséo

r

1.0 31/10/2024 Primeira versdo n/d Paulo
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE SUZANO - IPMS

Rua: Antonio Renzi Primo, 100 — Vila Adelina — Suzano-SP - CEP: 08675-350
(011) 4752-9600



