PORTARIA N°205/2025, de 27 de margo de 2025.

O Diretor Presidente do Fundo Municipal Previdenciario de Espera Feliz - FUMPREF,
usando das atribuigées que |lhe s&o conferidas por lei, em especial o artigo 9°, inciso IV,
da Lei Complementar 34/2017, na redagdo dada pela Lei Complementar Municipal n°
85/2024; bem como pela Lei Municipal 1523/2025, e

CONSIDERANDO as definicbes do Programa de Certificacao Institucional e
Modernizagao da Gestdo dos Regimes Proprios de Previdéncia Social, instituido pela
Portaria MPS n° 185/2015.

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de se criar o manual da area de Beneficios (2~
da concesséo e revisdo de aposentadorias e pensoes).

CONSIDERANDO a manifestagao dos Conselhos Fiscal e Deliberativo pela aprovaye.
dos Manuais, conforme deliberagao registrada na Ata da Reunido Ordinaria realizada em
26/03/2025.

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual da area de Arrecadacado (cobranca de débitos de
contribuicoes em atraso do ente federativo e dos servidores licenciados e cedidos) do
Fundo Municipal Previdenciario de Espera Feliz - FUMPREF.

Art. 2°. O Manual da area de Beneficios (andlise da concessdo e revisdo de
aposentadorias e pensées) do FUMPREF ¢ parte integrante desta Resolucao, definido em
seu Anexo.

Art. 3°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Espera Feliz, 27 de marco de 2025.

Addo Fermandes Ferrens

| e s

. . Tecndlogo em Gestéo Publice

Adao_ Ferrjéndgs Ferreira CP RPPS DIRG | - CGINY
Diretor Presidente

Publicacao B

Publicacao por afixacdo, conforme
previsto no artigo 86 da Lei Organica
Municipal.

Espera Feliz, 27 de marco de 2025.

S

T




FUNDO MUNICIPAL PREVIDENCIARIO DE ESPERA FELIZ - FUMPREF

Manual da Area de Arrecadacao

Cobranca de débitos de contribuicoes em atraso do ente federativo e dos servidores
licenciados e cedidos

Espera Feliz/MG, 27 de margo de 2024.



iNDICE

Sumario

APRESENTAGAD ...ttt ettt 4 b e st b st e b e b e s et e b e b e st s e b e b en e et et esen et et e s et et ebeneneasebanens 3
ESTRUTURA E DEFINIGOES ...ttt st 4
FLUXOGRAMAS / MAPEAMENTO ...ttt ettt ettt ettt ettt et st esebenens 5
MANUALIZAGAO DE ARRECADAGAQ ......ooivieeeieeeeeeveseeseee e s s 6
TERMO DE VALIDAGAO E APROVAGAOQ .......ooooieeeeeveeeeetee et see s sass s sass s sass s sassans 9
CONTROLE DAS REVISOES ..ottt 10
ANEXOS......ceeee ettt ettt b et R et b Rtk R e A b e R et bk e R et E bR et etk e Rt et be s et et tene e e 11
ANEXO | - Modelo de mensagem de e-mail para NotifiCagao .........coccevvveeceviecieni e 12
ANEXO Il - Modelo de oficio para notificacdo da autoridade competente .........ccecvevvviecenecceceveeeee 13
ANEXO Il - Modelo de oficio para notificacdo e sugestao de acordo a autoridade competente........... 14

ANEXO |V - Modelo de oficio para comunicagao aos 6rgaos de fiscalizagado e controle (MP e TCE).. 15

ANEXO |V - Modelo de oficio para comunicagéo aos 6rgaos de fiscalizagao e controle (MP e TCE).. 16



APRESENTAGAO

Este manual trata do procedimento de arrecadacdo, em especial de cobranca de débitos de
contribuicbes em atraso do ente federativo e dos servidores licenciados e cedidos vinculados ao Regime

Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Espera Feliz.

Esse manual de procedimentos objetiva esclarecer aos interessados sobre as regras e medidas
adotadas no processo de arrecadacéo e ficara disponibilizado no site do FUMPREF, sendo acessivel a

todos os servidores.



ESTRUTURA E DEFINICOES

Diretor Presidente - Administracdo Geral da Unidade Gestora do Regime Préprio de Previdéncia
Social.

Assessoria Contabil - Assessoria externa de suporte contabil as atividades da Unidade Gestora do
Regime Proprio de Previdéncia Social.

Diretoria Administrativo Financeiro - Responsavel pelo controle financeiro e orgamentario da
Unidade Gestora do Regime Préprio de Previdéncia Social.



FLUXOGRAMAS /| MAPEAMENTO

INiCIO
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Demanda
Concluida
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FIM
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Cficiar
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COBRANGA DE DEBITOS DE CONTR BUICOES EM ATRASO DO ENTE FEDERATIVO E DOS SERVIDORES LICENCIADOS E CEDIDOS

Diretor Presidente

A 4

Oficiar
novamente o
Representante
Legal do Ente /
Orgéio em
inadimpléncia

Notificar
Ente/Orgdo de
Controle




MANUALIZAGCAO DE ARRECADAGAO

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

Solicitar ao
Ente / Orgao
as Guias de
Recolhimento
OU Relatério
de Resumo da
Folha

Diretoria
Administrativo
Financeiro

Mensalmente, a area de diretoria
administrativo financeiro solicita ao
Ente / Orgdo as Guias de Recolhimento
OU Relatorio de Resumo da Folha das
contribuigbes previdenciarias, e os
comprovantes de pagamento, nas
datas previstas na legislagao:

a) Contribuigdes dos servidores ativos;
b) Contribuicdes patronais; e

¢) Contribuicdes dos servidores cedidos
ou licenciados

d) Aporte.

A Diretoria Administrativo Financeiro no
primeiro dia util subsequente ao
vencimento das contribuicdes
previdenciarias, sera o responsavel por
monitorar e conferir o resumo da folha,
além das guias de recolhimento, no
qual estara constando o Ente / Orgao,
tipo da contribuicdo (Patronal /
Servidor), valor a recolher, valor
recolhido e data de vencimento do
recolhimento.

Notificar sobre
o
Recolhimento
das
Contribuicoes
ou pelo
Recolhimento
de Forma
Insuficiente

Diretoria
Administrativo
Financeiro

Este setor monitorara se o recolhimento
sera efetivado em até 05 dias corridos
do vencimento previsto.

Findado o prazo do vencimento, no
caso de recolhimento de contribuicao
de forma insuficiente ou quando nao
houver o recolhimento, este processo
sera enviado a Assessoria Contabil
para a devida competéncia de
procedimentos.

O Ente / Orgdo que ndo realizou os
recolhimentos das contribuicdes
tempestivamente é notificado, por e-
mail (contato@fumpref.mg.gov.br),
conforme Anexo |, no segundo dia util
subsequente a data do vencimento.



mailto:contato@fumpref.mg.gov.br

Apuracao dos
Acréscimos
Legais

Assessoria
Contabil

A Assessoria Contabil sera responsavel
pelo procedimento de apuragdo dos
acréscimos legais a serem calculados
apdés o nao recolhimento em data
estipulada, em caso negativo, ou
recolhido de forma insuficiente, em
caso positivo.

Aquele Ente / Orgéo que informou ter
detectado o nado recolhimento da
referida contribuicdo no prazo legal e
precisa saber quando pretende
recolher para que sejam realizados os
calculos dos encargos por atraso,
devera ser informado pelo responsavel
pelo setor contabil.

Findando a analise de apuracédo, o
processo devera ser encaminhado ao
Diretor Presidente.

Oficiar
Representante
Legal do Ente /
Orgio em
Inadimpléncia

Diretor
Presidente

O Diretor Presidente sera o
responsavel por assinar o Oficio
direcionado ao Prefeito e Secretario da
Fazenda Municipal, se Poder
Executivo, ou Presidente da Camara
Municipal, se Poder legislativo, ou
Diretor Presidente, se Autarquia ou
Fundacao, conforme modelo constante
no Anexo Il, dando ciéncia ao
inadimplemento com a devida corregao
do valor.




Verificar
Recolhimentos

Diretoria
Administrativo
Financeiro

Retornado o processo para averiguagao
dos recolhimentos de contribuicdes,
esta area observara novamente se o
recolhimento sera feito em 05 dias
corridos.

Apos a Diretoria  Administrativo
Financeiro detectar que nao foi
realizado, o processo retornara mais
uma vez ao Diretor Presidente, para a
devida resposabilidade, concluindo
assim o] papel da Direitoria
Administrativo Financeiro.

Oficiar
novamente o
Representante
Legal do Ente /
Orcao em
inadimpléncia

Diretor
Presidente

Se o0s valores devidos n&do forem
devidamente recolhidos no prazo de até
10 dias corridos do vencimento, mais
uma vez o Diretor Presidente ira oficiar,
direcionando ao Prefeito e Secretario da
Fazenda Municipal, se Poder Executivo,
ou Presidente da Camara Municipal, se
Poder legislativo, ou Diretor Presidente,
se Autarquia ou Fundacdo, com coépia
ao Prefeito, conforme modelo constante
no Anexo lll. Este oficio sera embasado
no Art. _ da Lei / ,
que apresenta proposta de solugédo ao
recolhimento, além de notificar o
representante legal do Ente / Orgdo em
inadimpléncia, através do TCE e MPC,
conforme modelo de oficio constante no
Anexo V.

Acompanhar o
Processo de
Liquidagao /
Cobrancga

Assessoria
Contabil

Findados os procedimentos com o envio
a Assessoria Contabil para acompanhar
o processo de liquidagao e pagamento.

A cobrangca de débitos € monitorada
permanentemente pela Assessoria
Contabil, até a liquidacao dos débitos,
seja via pagamento integral ou processo
de parcelamento devidamente
autorizado.

Persistindo a inadimpléncia, os
responsaveis legais pelos 6rgaos, serao
notificados via documento formal.
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ANEXOS

Anexo | — Modelo de mensagem de e-mail para notificagéo

Anexo |l — Modelo de oficio para notificagdo da autoridade competente

Anexo |l — Modelo de oficio para notificagdo e sugestdo de acordo a autoridade
competente

Anexo IV — Modelo de oficio para comunicagao aos 6rgaos de fiscalizagéo e controle (MP

e TCE)



ANEXO I - Modelo de mensagem de e-mail para notificagdao

Modelo de mensagem de e-mail para notificagao

Assunto: Notificagdo Recolhimento Contribuigdo Previdenciaria

Prezados(as) Sr.(?) ...

O FUMPREF, unidade Gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social, no
exercicio de sua fungao, por meio do Chefe de Servigo Financeiro, notifica V.S.
a que até a presente data ndo detectou o recolhimento da contribuicao
previdenciaria:

Contribuicao Previdenciaria .............c.ccoevvviieeeeeennn,

COMPEENCIA ..oeevvvviiiiceee e
ValorR$ ....cccovvieiii ( )
VenCido €M .....ooooiiiiiiiiiii e

Assim, informa que de acordo com a Lei / , Art. | a contribuicao
previdenciaria recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a corregcéo
monetaria pelo , juros de mora de % e multa de %.

Dessa forma, solicita providéncias e manifestacdo quanto ao recolhimento da
contribuicdo previdenciaria em destaque.

Att.



ANEXO Il - Modelo de oficio para notificagao da autoridade competente

Modelo de oficio para notificagcao da autoridade competente

OFDIR.EXEn. ............... 120.......

Prezado(?) Senhor(?),

O FUMPREF, unidade gestora do Regime Proéprio de Previdéncia Social, em
cumprimento as suas competéncias, vem por meio deste OFICIALIZAR e
NOTIFICAR, que até a presente data ndo detectou o recolhimento da
contribuicdo previdenciaria:

Plano ....eeeeeeeee e

COMPEENCIA ...oevvvveiiicceee e

ValorR$ ... (. )

VeNCidO €M ....uueiiiiiiiie e

Assim, informa que de acordo com a Lei / Art. | a
contribuigdo previdenciaria recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a
corregao monetaria pelo , juros de morade % e multa de %.
Destaca ainda o Art. da Lei /

Nestes termos, solicita o imediato recolhimento do valor acima mencionado,
juntamente com os acessérios decorrentes do recolhimento em atraso.

Att.
) 9.9.0.0.0.0.0.00.0.000.0.0.0.0.0 ¢
Diretor Presidente
) 9.9.0.0.0.0.9.90.0.0.00.90.90.0.0.0.0.¢
Diretoria Administrativo
Financeiro
A
Entidade ..o
Cargo oo
SI(B). et
c/c ao:
Contador Sr(®) ..cooeeveeeeeeeee e,

Tesoureiro Sr(?) ..o



ANEXO Ill - Modelo de oficio para notificacao e sugestao de acordo a autoridade
competente

OFDIR.EXEn. ............... 120.......

Prezado(?) Senhor(?),

O FUMPREF, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social, em
cumprimento as suas competéncias, vem mais uma vez, OFICIALIZAR e
NOTIFICAR, que até a presente data n&do detectou o recolhimento da
contribuicdo previdenciaria:

Contribuicao Previdenciaria ..........ccccoeeeeeeeeeeenennnn.
Plano ....eeeeeeeee e
COMPEENCIA ...oeevvvviiicccee e
ValorR$ .....coooviieieeiee. (. )

Vencido €M .....ooooiiiiiiiiiii e

Assim, informa que de acordo com a Lei / Art. , a
contribuigdo previdenciaria recolhida ou repassada em atraso fica sujeita a
corregao monetaria pelo , juros de mora de % e multa de %.

Destaca ainda o Art. _ da Lei /

E, com fundamentono Art. _ da Lei / , 0 FUMPREF reforca
a necessidade de recolhimento dos valores acima informados, de forma integral
ou por meio de parcelamento de débitos previdenciarios nas regras
estabelecidas pela Secretaria de Previdéncia Social relativa aos Regimes
Proprios de Previdéncia Social.

Nestes termos, solicita manifestacdo em até 7 dias uteis, sob pena de
comunicagao aos orgaos de controle e Ministério Publico.

Att.
) 9.9.0.0.0.0.9.90.0.0.00.90.90.0.0.0.0.¢
Diretor Presidente
) 9.0.0.0.00.0.00.000.0.0.0.0.0.0.4
Diretoria Administrativo
Financeiro
A
Entidade ..o,
Cargo oo
SI(B). e —————
c/c ao:
Contador Sr(®) ..o

Tesoureiro Sr(?) ..ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,



ANEXO 1V - Modelo de oficio para comunicag¢ao aos orgaos de fiscalizagdao e controle
(MP e TCE)

OF.DIR.EXEn. ...ccccu. 120.......

Prezado(?) Senhor(®) Procurador,

O FUMPREF, unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social do
Municipio de Espera Feliz-MG, em cumprimento as suas competéncias,

comunica a inadimpléncia do Orgao .........cccccccoiiiiiiiiiiiiiiiiieee e (CNPJ
........................... ), tendo como
responsavel legal o Sr(®) ..o, , Cargo......cccvvveeeeeninnnnnns , em

relacédo a contribuicdo previdenciaria abaixo especificada:

Contribuicao Previdenciaria ..........ccccoeeeeeeeeeeeeinnn.
Plano ....ooeeieee e,
COMPELENCIA .....coeeeeeeveeiccece e
ValorRS$ ....ccoeeiiiviieee ( )

Vencido €M .....ooooiiiiiiiiiiii e

Informa que a entidade/érgdo foi notificacdo via e-mail em ........ [iveen. /
oficializado e notificacdo em .......... [ivevnnnn. |, sugerido a opcao de parcelamento de
débitos previdenciarios em ........... [oviiinnan. Lo e, mesmo assim persisti

a inadimpléncia do valor acima mencionado.

Encaminhamos anexo a este oficio as notificagdes realizadas e o manual do FUMPREF
de processo de cobranca de contribuicdes em atraso.

Atenciosamente.
) 9.0.0.0.0.0.9.90.0.0.0.0.9.90.0.0.0.0.¢
Diretor Presidente
) 9.0.0.0.0.0.0.00.0090.90.0.0.0.0.0.4
Diretoria Administrativo
Financeiro
Ao

Ministério Publico do Estado de Minas
Gerais Procurador(?)



ANEXO IV - Modelo de oficio para comunicag¢ao aos 6rgaos de
fiscalizagao e controle (MP e TCE)

OF.DIREXEn. ..cccccee. 120.......

Prezado(?) Senhor(®) Presidente do Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais

O FUMPREF, unidade gestora do Regime Préprio de Previdéncia Social
do Municipio de Espera Feliz-MG, em cumprimento as suas competéncias,

comunica a inadimpléncia do orgao
....................................................... (CNPJ ...............ueeeeeennn), tendo como
responsavel legal 0 Sr(?) ........eeeeeeeiiiiiiiinnnnnnn, , CArgo...coveveeeeiiieiniiniias , em

relacado a contribuicdo previdenciaria abaixo especificada:

Contribuicao Previdenciaria ..........ccccoeeeeeeeeeeeneannn.
Plano .....oeiee e
COMPEENCIA ..ccvvvveeiiiceeee e e
ValorR$ .....coooovivieieeieee. (. )
Vencido €M .....ooooiiiiiiiiiie e

Informa que a entidade/érgdo foi notificagcdo via e-mail em

........ R

oficializado e notificacdo em .......... [oveinnnn. |, sugerido a opgao de
parcelamento de

débitos previdenciarios em ........... [oviiaan. Lo, €, mesmo assim

persisti a inadimpléncia do valor acima mencionado.

Encaminhamos anexo a este oficio as notificagdes realizadas e o manual do
FUMPREF de processo de cobranga de contribuicbes em atraso.

Atenciosamente.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor Presidente
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretoria
Ao

Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais Sr(?)
Presidente.....cccoovvevoiiiiiiiiieiiiaan,



