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1. OBJETIVO

O objetivo do manual é estabelecer normas, procedimentos e rotinas para
disciplinar o processo de arrecadacdo das contribuicbes previdenciarias devidas pelos
orgaos e entidades vinculados ao RPPS de Angra dos Reis, bem como pelos servidores
ativos e beneficiarios. O manual busca padronizar os procedimentos de calculo, retencao,
recolhimento e langamento das contribui¢cdes previdenciarias, definindo responsabilidades,
prazos e fluxos operacionais, de modo a assegurar a correta execugao das obrigacdes

previdenciarias e o cumprimento da legislagao aplicavel.

Além disso, o manual visa promover maior seguranga, transparéncia e eficiéncia
na gestdao arrecadatdria do RPPS, reduzindo inconsisténcias, atrasos e falhas nos
recolhimentos, bem como fortalecendo os mecanismos de controle interno, fiscalizacéo e
prestagdo de contas. Também tem como finalidade orientar os 6rgéos e entidades da
administragdo publica municipal quanto as regras aplicaveis em situagdes especificas,
como verbas retroativas e recolhimentos em atraso, contribuindo para a uniformizacdo de

entendimentos e procedimentos.

Ao consolidar diretrizes e rotinas administrativas, o manual contribui para a
manuten¢ao do equilibrio financeiro e atuarial do RPPS, garantindo o adequado ingresso
de receitas previdenciarias e auxiliando no atendimento das exigéncias legais e

regulamentares estabelecidas pelos 6érgéos de controle e fiscalizagéo.

2. ABRANGENCIA

O presente Manual de Arrecadacdo Mensal de Contribuicdes Previdenciarias
aplica-se a todos os orgaos e entidades da administracdo publica direta e indireta
vinculados ao Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), abrangendo os
procedimentos relacionados a arrecadacgao, retengao, recolhimento, conferéncia e controle
das contribuicdes previdenciarias patronais, dos servidores ativos, aposentados e
pensionistas. Abrange ainda as atividades desenvolvidas pela unidade gestora do RPPS e
pelos setores de recursos humanos, contabilidade e tesouraria dos entes vinculados.
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3. RESPONSABILIDADES

Compete aos o6rgaos e entidades vinculados ao RPPS realizar corretamente o
calculo, retencdo e recolhimento das contribuicbes previdenciarias dentro dos prazos
estabelecidos na legislacdo e neste manual, bem como encaminhar as informagdes
cadastrais, financeiras e funcionais necessarias a correta apuracdo das receitas
previdenciarias. Cabe ao setor de Recursos Humanos efetuar o processamento da folha de
pagamento e a incidéncia das contribuicbes previdenciarias, observando as bases de
calculo e aliquotas vigentes. Ao setor financeiro e/ou tesouraria compete realizar os
repasses dos valores arrecadados ao RPPS dentro dos prazos legais. A unidade gestora
do RPPS cabe acompanhar, conferir e controlar os recolhimentos efetuados, promover a
conciliagdo das receitas, notificar inconsisténcias e inadimpléncias, além de adotar as
medidas administrativas cabiveis para regularizagdo dos valores devidos.

4. BASE NORMATIVA

Norma Descrig¢ao

Define as instrugdes de procedimentos contabeis relativos aos

IPC-14 RPPS.

Dispde sobre regras gerais para a organizacao e o funcionamento
dos regimes proéprios de previdéncia social dos servidores publicos
Lei Federal n® 9.717/1998 | da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
militares dos Estados e do Distrito Federal e da outras
providéncias.

Dispde sobre a reestruturagcdo do Regime Proprio de Previdéncia
Social do Municipio de Angra dos Reis e de sua unidade gestora, o
Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Angra dos Reis —
ANGRAPREV.

Lei Municipal n° 4.288/2023

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP),
elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional, define normas e
procedimentos obrigatorios para o reconhecimento, mensuragao e
evidenciagdo contabil no setor publico, assegurando a elaboragao
de demonstragdes contabeis alinhadas aos padrées internacionais,
sob os enfoques orgamentario e patrimonial.

MCASP

Disciplina os parametros e as diretrizes gerais para organizagao e
funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos
servidores publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios

Portaria MTP n° 1.467/2022
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5. ASPECTOS GERAIS DA ARRECADAGAO DE CONTRIBUIGOES PREVIDENCIARIAS

Conforme estabelecido no art. 18 da Lei Municipal n° 4.288, de 19 de dezembro de
2023, as receitas das contribui¢cdes previdenciarias constituem fontes de financiamento do
plano de custeio do RPPS. A aliquota de contribuicdo previdenciaria vigente,

correspondente a 14,00%, incide sobre:

e A parcela dos proventos de aposentadoria e das pensdes concedidas pelo regime
que exceder o limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral de

Previdéncia Social;

e O valor da remuneracéao de contribuicao dos servidores ativos, que também constitui
a base de calculo das contribuigdes previdenciarias devidas pelo Municipio de Angra
dos Reis, abrangendo a Administracdo Direta e Indireta, bem como pela Camara
Municipal de Angra dos Reis, as quais correrdo a conta das dotagdes orgamentarias

préprias de cada Poder.

Em relacdo as contribuigcées previdenciarias incidentes sobre verbas pagas
retroativamente, o art. 13 da Portaria MTP n°® 1.467, de 02 de junho de 2022, dispbe o

seguinte:

Art. 13. Incidira contribuicdo de responsabilidade dos segurados e beneficiarios e
do ente sobre as parcelas que componham a base de calculo, pagas
retroativamente em razdo de determinagdo legal, administrativa ou judicial,
observando-se que:

| - se for possivel identificar as competéncias a que se refere o pagamento, aplicar-
se-a a aliquota vigente em cada competéncia;

Il - em caso de impossibilidade de identificacdo das competéncias a que se refere o
pagamento, aplicar-se-a a aliquota vigente na competéncia em que for efetuado o
pagamento;

Il - em qualquer caso, as contribuigoes correspondentes deverao ser repassadas a
unidade gestora no mesmo prazo fixado para o repasse das contribuigbes relativas
a competéncia em que se efetivar o pagamento dos valores retroativos; e

IV - se as contribuicbes devidas forem repassadas apds o prazo previsto no inciso
Il do caput, incidirdo os mesmos acréscimos legais previstos para as contribuicdes
relativas a competéncia do pagamento.

No momento do recolhimento, destaca-se que parte da contribuicdo patronal sera
destinada ao financiamento da taxa de administragdo (método de financiamento por

“‘dentro da aliquota”). Esse valor corresponde a 1/12 (um doze avos) do montante a ser
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arrecadado até o final do exercicio financeiro, apurado com base no limite geral permitido
para gastos destinados a manutencéo, administragao e organizagéo do regime, calculado
sobre o somatério da base de calculo das contribuicdes dos servidores ativos do exercicio
anterior. Para mais informacdes, recomenda-se a consulta ao art. 84 da Portaria MTP n°
1.467/2022, ao IPC 14 — Instrugcdes de Procedimentos Contabeis Relativos aos RPPS e ao
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

As entidades da administragdo direta e indireta do Poder Executivo e Poder
Legislativo do Municipio deverdo efetuar o repasse das contribui¢des previstas até o 10°
(décimo) dia util do més subsequente ao do pagamento dos salarios ou beneficios que
serviram como base para calculo das contribuicbes. Em caso de atraso no repasse, o
ANGRAPREV deve realizar os procedimentos descritos no Manual de Cobranga de
Débitos Previdenciarios de Responsabilidade do Ente Federativo, disponivel no

seguinte endereco eletronico: https://transparencia.angraprev.ri.gov.br/publicacoes/1890.

6. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS E FLUXO DO PROCESSO

Orgdos e entidades da administragdo direta e indireta do Municipio e da Camara

Municipal de Angra dos Reis

e Processar mensalmente a folha de pagamento dos servidores vinculados ao RPPS,
assegurando a inclusdo das verbas que compdem a base de calculo previdenciaria
e o correto calculo das contribuigdes previdenciarias. Para verificar as parcelas que
integram e as que sdo excluidas da base de calculo das contribui¢cdes
previdenciarias ao RPPS, bem como as regras aplicaveis aos segurados e
beneficiarios, consulte os arts. 25 a 27 da Lei Municipal n°® 4.288/2023 disponivel no
seguinte endereco eletronico:
https://portaldoservidor.angra.ri.gov.br/arquivos/Legislacoes/ANGRAPREV Lei 428
8 19122023.pdf.

e Manter registro individualizado dos segurados do RPPS com as seguintes
informacoes, disponibilizando-as sempre que necessario:
- Nome e demais dados pessoais, inclusive dos dependentes;

- Matricula e outros dados funcionais;
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- Remuneracéao de contribuicdo, més a més;

- Valores mensais da contribuicdo do segurado;

- Valores mensais da contribuicdo do ente federativo.

e Gerar e enviar ao ANGRAPREYV os relatérios da folha de pagamento, contendo
todas as informacdes funcionais, financeiras e cadastrais necessarias a fiscalizacao
dos repasses e a conferéncia dos valores recebidos. Os relatérios deverao ser
encaminhados, também, as tesourarias dos 6rgédos e entidades responsaveis pelo

respectivo recolhimento;

e Proceder ao desconto da contribuicdo de seus servidores na folha de pagamento e
recolhé-la, juntamente com a contribuicdo de sua obrigacdo, até o prazo legal

estabelecido.

Coordenacgao de Arrecadagcao do ANGRAPREV

e Receber, por meio do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) ou por e-mail, os
relatérios, demonstrativos e demais documentos encaminhados pelos setores de

Recursos Humanos dos 6rgaos e entidades do Municipio;

e Analisar a consisténcia das informagdes constantes nos relatérios recebidos e
notificar o érgéo ou entidade responsavel para regularizagdo, quando identificadas

divergéncias;

e Registrar, na planilha eletrénica de controle, os valores das bases de calculo e
das contribui¢cdes previdenciarias devidas, observando o tipo de contribui¢cdo, o

orgao ou entidade correspondente e a respectiva competéncia;

e Consultar diariamente o extrato bancario da conta de arrecadagao para monitorar

0s repasses realizados;

¢ Inserir os valores recolhidos na planilha de controle com as respectivas datas de
pagamento;

e Efetuar, apds a verificagdo dos valores recebidos, os langcamentos contabeis das

receitas de contribuicbes no Sistema Integrado de Gestdao (SIG) Prodata,
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utilizando aviso contabil especifico para cada 6rgéo e entidade, em conformidade

com as receitas orcamentarias previstas na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO

vigente. Detalhnamento dos procedimentos no Prodata:

1. Acessar o modulo da Gestao Financeira (“Financeiro”)

2. Acessar a opgcao de Cadastro de Movimentagdes Bancarias / Caixa

(“Movimentacao Bancaria”)
3. Preencher o campo “N° conta” com o numero da conta bancaria de arrecadacao;

4. Clicar em “Adicionar Movimentagao” na parte inferior da tela. Apds abertura da
tela de cadastro da movimentagao, preencher as seguintes informagodes:

- Forma de pagamento: Inserir o c6digo3 - Receita Orgamentaria

- Data aviso: Inserir a data de recebimento da contribuigdo previdenciaria

- Débito/Crédito: Selecionar “Crédito”;

- N° documento: Preencher com o numero de documento relativo ao valor
repassado constante no extrato bancario;

- Fornecedor: Inserir o CNPJ do érgao ou entidade que efetuou o repasse.

5. Apds o cadastro da Movimentacao, selecione o langamento recém-cadastrado
na grade de movimentagbes. Em seguida, role a pagina até a grade de Avisos e
cliqgue no botao "Adicionar". Na tela "Cadastro de Item da Movimentacdo Bancaria"
que sera aberta, preencha os campos com as seguintes informacgdes:

- Tipo de aviso: Inserir 0 aviso de receita especifico

- Fonte / Detalhamento: Informar conforme o quadro a seguir:
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Fonte / Detalhamento Finalidade

Para registro das contribuicbes previdenciarias
18001111 - Beneficios do Poder Executivo | repassadas pelos ¢6rgao e entidades da
Administracao Direta e Indireta do Municipio

18001121 - Beneficios do Poder Legislati- Para registro dasA contrlbwgc_Je_s previdenciarias
Vo repassadas pela Camara Municipal de Angra dos

Reis

Para registro das contribuicbes previdenciarias
18020000 - Taxa de Administracdo RPPS | patronais destinadas ao financiamento da taxa de
administragdo do RPPS

- Gestao T. Financeira: 24 - Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Angra
dos Reis
- Valor Aviso: Valor efetivamente recebido de contribuicdo previdenciaria
- Histérico: Campo destinado a identificagdo da receita, devendo conter a
especificacdo da receita (contribuicdo), o tipo de contribuicdo (servidor ou
patronal), o plano de beneficios (previdenciario), o 6rgdao ou entidade responsavel
pelo recolhimento, o tipo de folha de pagamento geradora da contribui¢do (normal,
complementar, de rescisdo ou de rescisdo complementar) e a respectiva
competéncia. Exemplo:

Histérico

I CONTRIBUICAQ SERVIDOR - PLANO PREVIDENCIARIO - SAUDE - FOLHA NORMAL - COMPETENCIA: 05/2026.

e« Preencher, mensalmente, apds a efetiva arrecadacdo das contribuicdes
previdenciarias regulares pelo RPPS, os Modelos 34 e 36 da Deliberagdo n°
277/2017 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE-RJ, com
base nas informacdes extraidas dos relatérios analiticos encaminhados pelos
setores de Recursos Humanos dos érgaos e entidades do Municipio, dos relatérios

contabeis e das planilhas de controle.

- O preenchimento mensal desses modelos contribui para a celeridade na
organizacao, conferéncia e revisdo das informagdes que serdo apresentadas na
Prestagao de Contas Anual de Gestdo - PCA do TCE-RJ. Para baixar as planilhas
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eletrénicas contendo os modelos atualizados, acesse o sitio eletrénico do TCE-RJ
(https:/lwww.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/prestacaodecontasdegestaopca), clique
na competéncia (exercicio) correspondente e, em seguida, clique nos icones do

Microsoft Excel relativos aos modelos desejados.

MODELO 34

DEMON STRATIVO DAS CONTRIBUICOE S REGULARES {SERVIDORES E PATRONAL) DEVIDAS E EFETIVAMENTE ARRECADADA S PELO RPPS - CONSOLIDADO

Orgéo Previdenciario: TODOS OS ENTES - CONSOLIDADO Municipio: ANGRA DOS REIS Exercicio: 2026

Valor das Contribuigbes (RS) Total de Contribuigbes (RS)
#:do Patronal (A) Servidor Ativo (B) Inativo (C) Pensionista (D) {ESA+BCell)
Segurados

(At
"(13(::2'3 Valor Devido ol Valor Devido Vo Valor Devido Valor Repassado Valor Devido Valor Repassado | Valor Devido Valor Repassado

5 2 Repassado p Repassado 3 = 2 = s = = 5 2 2 =
Pensionista) relativo ao Més s relativo ao Més o relativo ao Més | relativo ao Més de | relativo ao Més | relativo ao Més | relativo ao Més | relativo ao Més de

de Referéncia | "SIVO A0 MES | o oterancia |TOAIVO 30 MES) . peterencia Referéncia de Referéncia de Referéncia de Referéncia Referéncia
de Referéncia de Referéncia

Més de
Competéncia

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Qutubro

Novembro

Dezembro

13° Sal

Total (1) - RS0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00

Valor de Competéncia do Exercicio em Referéncia Repassado em outras Datas do Exercicio Seguinte, conforme Notas Explicativas

Patronal (A) Servidor Ativo (B) Inativo (C) Pensionista (D) Total de Contribuigbes (RS)

(E=A+B+C+D)
Nalor oy Valor Repassado Valor Repassado Valor Repassado
Repassado Repassado pa P P
Total (Il) RS0,00 RE0,004 RS0,00 RS0,00 RS0,00
:u‘l“ﬂ fi;"‘ RS0,00 RSD,00 RS0,00 RSD,00 RS0,00

Observacdo: Demonstrativo das contribuicbes regulares (servidor e patronal) devidas e efetivamente
repassadas ao RPPS no exercicio. Valores devidos por todos os 6rgao e entidades (consolidado).
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MODELO 36
DEMONSTRATIVO DAS CONTRIBUIE}@ES REGULARES (SERVIDORES E PATRONAL) DEVIDAS E EFETIVAMENTE REPASSADAS AQ RPPS NO EXERCICIO
Unidade Gestora Contribuinte: ANGRAPREV Municipio: ANGRA DOS REIS Exercicio: 2026
N° de Valor das Contribuigdes (R$) Total de Contribuigbes (R$)
— 535\“{"\‘3:“ Patronal (A) Servidor Ativo (B) Inativo (C) Pensionista (D) (E=A+B+C+D)

Competéncia| Inativo e Valor Devido Wllar: Valor Devido ey Valor Devido Valor Repassado Valor Devido | Valor Repassado | Valor Devido Valor Repassado

Pensionist| relativo ao Més Repassado | ojatiyg ap Mes| RePassado relativo ao Més | relativo ao Més de | relativo ao Més | relativo ao Més | relativo ao Més | relativo ao Més de

a) de Referéncia | F231V0 - M.es de Referéncia | "/tVO a?Mes de Referéncia Referéncia de Referéncia de Referéncia de Referéncia Referéncia
de Referéncia de Referéncia
Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
13° Sal
Total (1) RS0,00 RS0,00 RE0,00 RE0,00 RS0,00 RS0,00 RS0,00 RE0,00 RS0,00 RE0,00
Valor de Competéncia do Exercicio em Referéncia Repassado em outras Datas do Exercicio Seguinte, conforme Notas Explicativas
Patronal (A) Servidor Ativo (B) Inativo (C) Pensionista (D) Total dE:E:?AT;.%.:g;O“ (RS)
Valos Mabor Valor Repassado Valor Repassado Valor Repassado
Repassado Repassado

Total (1) RS0.00 R350.00 RS0,00 RS0,00 RS0,00
Hﬁ"f‘l ET‘?" RS0,00 RS0,00 RS0,00 RSD,00 RSD,00

Observacdo: Demonstrativo das contribuicbes regulares (servidor e patronal) devidas e efetivamente
repassadas ao RPPS no exercicio. Valores devidos pela unidade gestora do RPPS.

e Preencher, bimestralmente, as informacdes relativas a arrecadagcdo das
contribui¢des previdenciarias no Demonstrativo das Informagdes Previdenciarias e
Repasses - DIPR no Sistema de Informag¢des dos Regimes Proprios de Previdéncia
Social - CADPREV. Clique no seguinte link para acessar o sistema:

https://cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/index.xhtml.

- Na etapa 2 do demonstrativo, devem ser informados, por competéncia, os
valores das bases de calculo das contribuicdes e da remuneragdo bruta dos
servidores, extraidos dos relatorios analiticos encaminhados pelos setores de

Recursos Humanos dos 6rgaos e entidades do Municipio.
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1 CADPREV Ministério da Previdéncia Social

-
i 111 Angra Dos Reis/RJ
K =

A nido RemuneragGes e Bases de Calculo

{ voltar

Competéncia * -
DIPR 2026 MaiofJunho
B Org3o/Entidade *
Planc ™
Prévidendian
Referéncia *
I M o Brut: valos
ks RS

Observacgdo: Etapa 2 do DIPR - Remuneragdes e Bases de Calculo.

- Na etapa 3 do DIPR, devem ser informados, por competéncia, os valores das
contribuicdes previdenciarias efetivamente repassados com as respectivas datas

de pagamento.

Y CADPREV Ministério da Previd@ncia Social
A inkdo ContribuicHo, Aporte e Outros Valores
£ voltar .

Competéncia *

DIPR 2026 Maio/Junho

@ o DIPI Orgao/Entidade * '
Plano -

¥ out
Refe v

a PPS

2 jlororiging

= Data do Repasse * ) o

T EnviarDIPR

Observacgao: Etapa 3 do DIPR - Contribuicdo, Aporte e Outros Valores.

- Os lancamentos nas etapas 2 e 3 do DIPR devem ser efetuados conforme as re-

feréncias contidas no quadro a seguir:
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INSERGAO DAS INFORMAS;()ES RELATIVAS AS CONTRIBUIGOES
PREVIDENCIARIAS NO DIPR - CADPREV

Referéncia Descrigao Orgao/Entidade

SEG Contribuigdo dos servidores Municipio de Angra dos Reis, Camara
Municipal de Angra dos Reis e Servigo
Auténomo de Captacdo de Agua e
Tratamento de Esgoto

PAT-SEG Contribuigao patronal Municipio de Angra dos Reis, Camara
Municipal de Angra dos Reis, Servico
Auténomo de Captagéo de Agua e
Tratamento de Esgoto

UG-SEG Contribuigdo dos servidores da ANGRAPREV
unidade gestora

UG-PAT-SEG Contribui¢ao patronal da ANGRAPREV
unidade gestora relativa aos
seus servidores

UG-APO Contribuicao dos aposentados ANGRAPREV

UG-PEN Contribuigdo dos pensionistas ANGRAPREV

- No ambito do DIPR, a entidade “Municipio de Angra dos Reis” abrange os dados
relativos a Secretaria de Saude - SSA, ao Fundo de Manutencédo e
Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacao - FUNDEB, a Secretaria de Educacéao, Juventude e Inovacao - SEJIN, a
Secretaria Executiva da Juventude - SEJUV, ao Instituto Municipal do Ambiente de
Angra dos Reis - IMAAR, a Fundacdo de Turismo de Angra dos Reis -
TURISANGRA e as demais secretarias municipais.

- Destaca-se que as contribuicoes relativas aos servidores cedidos e
licenciados deverao ser informadas na etapa 4 do DIPR, na referéncia ING-CED-
LIC. Nesse caso, todas as receitas relativas a essa referéncia poderdo ser
informados pelo valor total recebido no més, de acordo com o razao contabil
analitico da receita, indicando, neste caso, o ultimo dia do respectivo més como
data de recebimento. No campo “Observacio”, informar o tipo da contribuicao
(servidor ou patronal), o plano de beneficios (previdenciario) e se a contribuicdo &
referente ao servidor cedido ou licenciado. As bases de calculo relativas as
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contribui¢cdes servidores cedidos e licenciados nao deverao ser informadas na
etapa 2 do DIPR.

. ‘ CADPREV Ministério da Previdéncia Social

A nidio Demais Ingressos de Recursos do RPPS

< vottar Competéncia* ~

DIPR 2026 Maio/Junho

Orgdo/Entidade * -

Referéncia®
ING-CED-LIC - ContribuigBes servidores cedidos e licenciados -

Valor Recebido ™

Data do Recebimento * (i) RS

= V O

Observagao

Observacao: Etapa 4 do DIPR - Demais Ingressos de Recursos do RPPS.

- O preenchimento do DIPR deve ser realizado por um servidor e submetido a

revisdo de outro servidor, de modo a garantir a consisténcia das informagdes

enviadas ao Ministério da Previdéncia Social - MPS;

- Para obter orientagdbes mais detalhadas sobre o preenchimento do DIPR,
consulte o Guia Orientativo do DIPR (Guia-DIPR) do MPS, versdao Web
atualizada em abril de 2024, disponivel no seguinte endereco eletronico:
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/legislacao-dos-
rops/2024/GuiaDIPR2024finalrevisada JL.pdf

- Para o exercicio de 2026, os DIPR devem ser enviados até os prazos

estabelecidos no Calendario Oficial de Envio de Informagdes divulgado pelo MPS:
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Calendario de Envio Informagdes 2026 i A S
31/01/2026 Dezembro de 2025 | Dezembro de 2025 | 6° bimestre/2025 15/01/2026
28/02/2026 Janeiro de 2026 Janeiro de 2026 15/02/2026
Exercicio 2026 Fevereiro de 2026 1° bimestre/2026 15/03/2026
30/04/2026 Fevereiro de 2026* Exercicio 2026* Margo de 2026 15/04/2026
Margo de 2026* y s
31/05/2026 Abril de 2026 Abril de 2026 2° bimestre/2026 15/05/2026
30/06/2026 Maio de 2026. Maio de 2026. 15/06/2026
Junho de 2026 JUnhode2026 | 3°bimestre/2026 | COTPIOYEEE0DE o006
certificagéo
Para celebrar parcelamento/reparcelamento
31/08/2026 Julho de 2026 Julho de 2026 15/08/2026 pela 136/2025
30/09/2026 Agosto de 2026 Agosto de 2026 4° bimestre/2026 15/09/2026
31/10/2026 Setembro de 2026 Setembro de 2026 15/10/2026
30/11/2026 Outubro de 2026 Qutubro de 2026 5° bimestre/2026 15/11/2026
- Até10/12/26 para adequacao das regras da EC
31/12/2026 Novembro de 2026 Exercicio 2027 Novembro de 2026 15/12/2026 10319 @ nstituigdo do RPC.
31/01/2027 Dezembro de 2026 Dezembro de 2026 6° bimestre/2026 15/01/2027

e Preencher e consolidar, trimestralmente, as informacdes relativas a arrecadacao das
contribui¢gdes previdenciarias e ao financiamento da taxa de administragdo do RPPS
para composicdo do Relatério de Governanca. Para fins de elaboracdo desse
relatério, as receitas previdenciarias sao apuradas pelo regime de caixa,

considerando-se o periodo em que ocorre o efetivo ingresso dos recursos;

e Manter arquivados, em meio eletrénico, os relatérios de folha de pagamento, extratos
bancarios, relatdrios contabeis, planilhas de controle e demais documentos
comprobatérios da arrecadagao, observando os prazos de guarda estabelecidos na

legislagdo aplicavel.
Diretoria de Contabilidade e Orgamento

e Realizar a analise da consisténcia dos lancamentos contabeis efetuados no Prodata,
verificando a correta classificagdo contabil, a adequacgao dos valores registrados, a
correspondéncia com os documentos e informacdes de suporte, bem como a
conformidade com as normas e procedimentos contabeis aplicaveis. Identificadas
inconsisténcias, divergéncias ou erros nos registros, providenciar as devidas

retificacoes;
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e Atestar as informacbdes apresentadas nos Modelos 34 e 36 da Deliberacdo n°
277/2017 do TCE-RJ;

e Manter arquivados, em meio eletrbnico, os relatérios de folha de pagamento e
relatérios contabeis, planilhas de controle e demais documentos comprobatorios da

arrecadagao, observando os prazos de guarda estabelecidos na legislagéo aplicavel.

7. INDICADOR DE ARRECADAGAO DE CONTRIBUIGOES PREVIDENCIARIAS

O indice de Adimpléncia das Contribuicbes Previdenciarias Regulares (IACPR)
mede o grau de cumprimento, pelos 6rgaos e entidades, do repasse tempestivo e integral
das contribuicdes devidas ao RPPS. O indicador avalia a proporcdo entre o valor total
previsto e o valor efetivamente arrecadado para uma determinada competéncia, permitindo
o monitoramento da regularidade dos repasses e a identificagdo de eventuais atrasos ou

inadimpléncias.

Valor emreais arrecadado no periodo

Formula matematica: IACPR =( ) x 100

Val total emreais previsto no periodo

Sua utilizagdo mensal permite o monitoramento da regularidade dos repasses,
contribuindo para a gestdo da arrecadacdo. Além disso, o IACPR subsidia acbes de
controle e correcao, promovendo maior disciplina contributiva e apoiando a transparéncia

na gestao previdenciaria.

Indicador Meta Periodicidade Evidéncia Sl _da
melhoria
indice de Adimpléncia das Relatério
o Alcangar um s Quanto
Contribuigdes e contabeis e .
. . indice igual ou Mensal . maior,
Previdenciarias Regulares superior a 95% Planilha de melhor
(IACPR) P ° Controle

8. CONTROLES E PONTOS DE ATENGAO

Devem ser mantidos controles periddicos sobre os valores arrecadados, prazos de
recolhimento, incidéncia das contribuicbes e regularidade das informagdes encaminhadas
pelos érgaos vinculados. A unidade gestora do RPPS devera acompanhar mensalmente a
adimpléncia dos entes, verificando possiveis divergéncias entre relatérios da folha de

pagamento, relatorios financeiros e valores efetivamente recolhidos. Constituem pontos de
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observancia das aliquotas vigentes, o recolhimento tempestivo das contribuicées patronais
e dos servidores ativos, bem como o adequado tratamento de situagdes especificas, como

verbas pagas retroativamente.

A arrecadacgéao das contribuigdes previdenciarias esta sujeita a riscos operacionais,
financeiros e de conformidade que podem comprometer a regularidade dos repasses e a
confiabilidade das informagbes previdenciarias. Para mitigar esses riscos, devem ser
adotados controles preventivos e de monitoramento, conforme demonstrado no quadro a

sequir:

Risco

Consequéncia

Controle

Ponto de Atencao

Calculo incorreto das
contribuicdes
previdenciarias

Recolhimento a maior
ou a menor das
contribuicbes devidas

Conferéncia dos
relatorios de folha de
pagamento

Observar as aliquotas
vigentes e verificar
alteracdes legislativas e
rubricas da folha

Divergéncia entre
valores devidos e
arrecadados

Inconsisténcias nos
controles financeiros e
previdenciarios

Conciliagao entre

relatérios de folha,
controles internos e
extratos bancarios

Registrar e comunicar
inconsisténcias
identificadas

Atraso ou auséncia
de repasse das
contribuicbes

Inadimpléncia e
incidéncia de
encargos legais

Monitoramento dos
prazos legais e
acompanhamento dos

Observar o prazo de
recolhimento
estabelecido na Lei

Erros nos registros

repasses Municipal n° 4.288/2023
Reviséo dos
Distor¢céo das langamentos Verificar a correta

informacdes contabeis

contabeis e validagao

classificacao das

preenchimento do
DIPR e modelos do
TCE-RJ

inconsistentes aos
6rgaos de controle e
fiscalizacao

informacdes por

servidor distinto
daquele que efetuou o

preenchimento

contabeis . g s . ; .
e gerenciais pela area técnica receitas previdenciarias
responsavel
. . ~ Revisdo das
Falhas no Envio de informacgdes Observar os prazos e

orientagdes dos 6rgaos
de controle e
fiscalizacao

Além disso, também deverao ser observadas as normas relativas a transparéncia,

rastreabilidade e arquivamento da documentacao comprobatdria dos recolhimentos.
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9. RESULTADOS ESPERADOS

Com a implementagao deste manual, espera-se assegurar maior padronizagao,
eficiéncia e seguranga nos procedimentos de arrecadagdo das contribuicbes
previdenciarias do RPPS, promovendo a regularidade dos recolhimentos e o cumprimento
das obrigag¢des previdenciarias pelos 6rgaos e entidades vinculadas. Espera-se, ainda,
reduzir inconsisténcias operacionais, atrasos e inadimpléncias, fortalecer os mecanismos
de controle interno e aprimorar a gestdo das receitas previdenciarias. Como resultado,
busca-se contribuir para a manutencao do equilibrio financeiro e atuarial do RPPS,
garantindo maior transparéncia, confiabilidade das informagbes e conformidade com as

exigéncias dos 6rgaos de fiscalizagao e controle.
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PROCESSO DE ARRECADACAQ MENSAL DE CONTRIBUIGOES PREVIDENCI,
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X =0 < documentos
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