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l. PALAVRAS-CHAVE

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

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

PMM Prefeitura Municipal de Mendes

Orgdos do Municipio de Mendes que repassam as contribuicdes

Patrocinadores : )
senidor e patronal para o PreviMendes.

DIPR Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses

Origens das receitas que permitem custear as despesas administrativas

RElES G (SETD e previdenciarias da unidade gestora do RPPS.

E caracterizado quando o senidor em licenca sem vencimento opta por
Auto Patrocinio recolher as contribuicbes previdenciarias (Patronal e Senvidor) arcando
com os custos financeiros.

TCE-RJ Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

D.O. Diario Oficial

Il RESULTADO FINAL DO PROCESSO

s

e 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.

\ LEGISLAGAO APLICADA

Referéncia Descricéo

Criao Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais de Mendes - RJ; sua Unidade Gestora, e da outras
Lei Municipal 1531/2012 c/c providéncias.
1469/2012 Disp6e sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administracao direta, autarquica e
fundacional do Municipio de Mendes

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacéao
SETOR FINANCEIRO DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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V. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO
Sistema Sistema de administracdo e gestéo de 6rgdos publicos

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

Plarille als Canire & base de contribuicdo e valores das contribuicdes patronal e

senidor.
Termo de Manutenc¢éo da Termo assinado pelo senidor licenciado optando por recolher as
Contribuigéo contribuicdes previdenciarias

V1. INDICADORES

Identificar e cobrar

A Extrato
0
ANEEE G 100% da auséncia bancario, Quanto
contribuicdo do paga}mefnto da Mensal Sistema menor,
contribuicéo .y melhor
Contabil

previdenciaria

VII. OUTRAS OBSERVACOES

Nada consta.

VIIl.  PROCEDIMENTOS COBRANGA DE DEBITOS DOS SERVIDORES LICENCIADOS

e REQUERENTE

1. Requerer abertura de processo

1.1. Comparecer no setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Mendes — PMM, e requerer a
abertura de processo administrativo para Manutencdo de Contribuicdo (auto patrocinio).

e PROTOCOLO PMM

2. Abrir o processo de manutencao das contribuicdes

2.1. O setor de Protocolo da PMM, procedera com a abertura de processo administrativo para
Manutencdo de Contribui¢é&o.

e SETORFINANCEIRO

3. Elaborar Calculo

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacéao
SETOR FINANCEIRO DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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3.1. Elaborar calculo 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 condi¢fes
necessarias ao recolhimento das contribuicdes para aceite.

e REQUERENTE

4. Aceite do Termo

4.1. Caso o requerente ndo aceite o termo, o processo é 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 manutencao de contribuig&o.

e SETOR FINANCEIRO

6. Emitir extrato

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

7.1.1. Caso nao 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. lIdentificado no extrato, segue para o item 8.

8. Registrar em planilha de controle

8.1. Os dados dos pagamentos séo registrados em planilha de controle, contendo, servidor, valor
recolhido e més de referéncia.

9. Registrar no sistema contébil

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

10. Enviar DIPR

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacéao
SETOR FINANCEIRO DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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10.1. Entrar no sistema Cadprev, e no periodo devido (bimestralmente), € feito os registros dos
valores recebidos dos servidores cedidos.
11. FIM DO PROCESSO
Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacéao

SETOR FINANCEIRO DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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X. CONTROLE DAS ALTERAGCOES

Versdo Data Tipo de alteragédo Itens revisados Responsavel pela revisao

02/05/2025

Primeira versao

Eber José Vasconcelos Costa
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