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MAPEAMENTO E MANUALIZACAO
Manual 012
PROCESSO DE ARRECADAGCAO DAS
CONTRIBUI(;(N)ES PREVIDENCIARIAS DE SERVIDORES
AFASTADOS OU LICENCIADOS SEM REMUNERACAO

Versao final aprovada

Revisao 01

Atualizagdo do Manual 012 para adequacao as rotinas atuais de licenca sem remuneragdo, ao acompanhamento
contributivo e as interfaces dos Manuais M018 e M011.
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Controle do documento

Campo Informacéo

Cadigo M-012

Titulo Manual do Prqcessq de Arrecadagao das~Contribui(;6es Previdenciarias de Servidores
Afastados ou Licenciados sem Remuneragéo

Situacao Aprovado

Revisao 01

Responsavel pelo processo SMRH/SETFP e UGTPREV/TOLEDOPREV

Elaboracgao e revisdo SMRH/SETFP e UGTPREV/TOLEDOPREV

Aprovagao Aprovado

Data de validagdo 08/09/2026

Referéncia operacional SRH, SCP, sistema bancario, relatério de licenciados, M018 e M011

Data de aprovacao/vigéncia 08/09/2026

Idioma Portugués (Brasil)

Historico das alteracdes

Revisao EE Descricao

00 01/02/2023 Elaborag&o inicial.

Reestruturacéo normativa e operacional; definicdo das responsabilidades, controles e
01 08/09/2026 evidéncias; integracdo com M018 e M011; revisao final de redagéo e padronizagéo
documental; atualizacéo do fluxograma. Validagéo e aprovagao final em 08/09/2026.
Natureza: Manual de processo e controle. N&o substitui a legislacao previdenciaria, os atos funcionais, as
normas internas nem os manuais técnicos dos sistemas utilizados.
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1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Elemento Definicao

Arrecadacao das contribuigcbes previdenciarias de servidores afastados ou licenciados

Processo =
sem remuneragao
Cadigo M-012
Processos relacionados MO018 — Arrecadagao Mensal; M011 — Cobranga de Débitos

SMRH/SETFP, UGTPREV, TES - Tesouraria e CFAPES - Contabilidade do

Unidades principais TOLEDOPREV

Periodicidade Mensal e por ocorréncia de inicio, alteracéo, desisténcia ou término da licenca

2. OBJETIVO

Estabelecer as responsabilidades, os documentos, os controles e as etapas aplicaveis a formalizacéo da
opcédo, ao calculo, ao acompanhamento, ao recolhimento, a confirmacédo bancaria e ao registro das
contribuicdes previdenciarias dos servidores afastados ou licenciados sem remuneracgédo vinculados ao
RPPS do Municipio de Toledo.

3. ESCOPO

licencas e afastamentos sem remuneracdo em que o servidor tenha optado pela continuidade das
contribuicdes ao RPPS;
e apuracdo da remuneracgdo de contribuicdo que o servidor teria direito se estivesse em atividade;
« calculo e recolhimento da contribuicdo do segurado e da contribuicdo patronal integral;
» acompanhamento mensal das competéncias e dos recolhimentos;
 confirmacao bancaria e contabilizacdo das receitas;
- tratamento das divergéncias e da mora em integracdo com o M018 e o M011;
 desisténcia da opgéo, retorno antecipado e encerramento do acompanhamento.

4. FUNDAMENTAGCAO NORMATIVA

» Constituicdo Federal, especialmente o art. 40;

» Lei Federal n®9.717/1998;

» Portaria MTP n°® 1.467/2022 e alteracdes;

 Lei Municipal n°® 1.822/1999, especialmente as disposic¢des relativas a licenga sem vencimentos;
* Lei Municipal n° 1.929/2006 e altera¢des;

* legislacdo municipal vigente relativa ao plano de custeio do RPPS;

¢ Manuais M018 e M011 do TOLEDOPREV.

5. CONCEITOS E DEFINICOES

Conceito Definicdo operacional

Manifestagdo do servidor, no préprio requerimento de licenga sem vencimentos, pela
continuidade das contribuicbes ao RPPS durante o afastamento.

Opcéo previdenciaria

Remuneracao de contribui¢cao que o servidor teria direito a receber caso permanecesse em

Base de contribuicao o A
atividade, observadas as normas aplicaveis.

Competéncia Més de referéncia ao qual corresponde a contribui¢do previdenciaria.

Parcela devida pelo servidor, calculada sobre a base de contribuicdo segundo a aliquota

Contribuigao do segurado .
vigente.

Parcela patronal integral que, durante a opcéo, também é recolhida pelo servidor, segundo

Contribuigao patronal a alfquota vigente.

Recolhimento regular Crédito integral identificado até o dia 15 do més subsequente a competéncia.

Periodo correspondente as competéncias em que houve efetivo recolhimento das

Periodo contributivo contribuicdes devidas.
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6. SISTEMAS E INSTRUMENTOS

» SRH: cadastro funcional da licenca, calculo da remuneracéo de contribuicdo e emissao do relatorio de
licenciados;

» SCP: registros contabeis e emissao do Relatério de Contribui¢des;

* sistema bancario: identificagdo dos créditos das contribuicdes;
 requerimento de licenga sem vencimentos com opg¢ao previdenciaria;
« oficio de comunicacdo da SMRH/SETFP e demonstrativos de célculo;
« planilha de acompanhamento utilizada pela UGTPREV;

» MO018 para confirmacéo, arrecadacéo e conciliacdo; M011 para tratamento de débito previdenciario em
atraso.

7. RESPONSABILIDADES

Unidade Responsabilidades

Processar o requerimento e a licenca; identificar a opcéo; calcular a base e as
SMRH/SETFP contribuigdes; registrar e acompanhar os licenciados no SRH; emitir relatério; comunicar o
TOLEDOPREY por oficio; recalcular e informar alterag6es remuneratérias e funcionais.

Acompanhar os licenciados pelo relatério do SETFP; informar mensalmente os valores;
receber comprovantes; acompanhar a confirmagédo do crédito; controlar pendéncias,

UGTPREV desisténcias e encerramentos; tratar divergéncias conforme o M018 e encaminhar ao
MO011 os débitos ndo regularizados no prazo.

TES — Tesouraria Identificar e confirmar os créditos bancarios das contribui¢ées, conforme a rotina do M018.

CPAPES - Comabiidade  do | e O anreapondentes & emitr o Relaténo de Conbulgoee 20 Ml 4o

TOLEDOPREV 9 P ¢
acompanhamento.

Documento Origem Finalidade

Reqqerlmento de licenca sem Servidor/SMRH Form_allz_a[ a licenca e a opcéo pela continuidade das

vencimentos contribuigdes.

Oficio de comunicag&o SMRH/SETFP Informar ao TOL_ED_ONPREV periodo, opgédo, base e

valores das contribuigées.
L . . Comprovar cadastro, vigéncia e permitr o
Relatério de licenciados SETFP acompanhamento pela UGTPREV.
Demonstrativo/planilha de célculo SETFP e UGTPREV EV|denCJar_ base, parcelas e total devido por
competéncia.

Comprovante do servidor Servidor EV|d_enC|ar a operacdo de PIX ou transferéncia
realizada.

Extrato bancario TES - Tesouraria Confirmar o efetivo crédito.

Registros e Relatério de Contribuicdes | CFAPES/SCP ggrrg%rgvar contabilizagao e o historico contributivo do

Requerimento de desisténcia Servidor/SMRH Formallgar_ ° cancglamento da opgdo para as
competéncias posteriores.

9. DESCRICAO DO PROCESSO

9.1 Receber e registrar a opcao previdenciaria

1. O servidor apresenta o requerimento de licenca sem vencimentos e registra no préprio documento se
opta ou ndo pela continuidade das contribuicbes ao FAPES/TOLEDOPREV.

2. Nao é exigido termo previdenciario adicional; a opcao constante do requerimento protocolado é a
manifestagéo utilizada para o processo.

3. Apoés a concessao da licenca, o SETFP registra o afastamento no SRH e mantém o controle dos
servidores licenciados.
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9.2 Calcular a base e as contribuicoes
1. O SETFP apura a remuneracao de contribuicdo que o servidor teria direito a receber caso estivesse
em atividade.

2. Sobre a base sao calculadas a contribuigdo do segurado e a contribui¢éo patronal integral, segundo as
aliquotas vigentes.

3. Quando houver reajuste, progressdo ou outra alteracdo remuneratoria aplicavel durante a licenga, o
SETFP recalcula a base e comunica a UGTPREV.

4. Quando a licenga iniciar ou terminar no curso do més, o calculo sera proporcional, quando aplicavel.

9.3 Comunicar o TOLEDOPREYV e iniciar o acompanhamento

1. A SMRH/SETFP encaminha oficio ao TOLEDOPREYV contendo a identificacdo do servidor, o periodo
da licenga, a opg¢éo previdenciaria, a base de contribui¢do e os valores calculados.

2. A UGTPREV acompanha os servidores licenciados a partir do relatério de licenciados emitido pelo
SETFP no SRH.

3. O acompanhamento mensal deve permitir identificar a competéncia, a base, as parcelas do segurado
e patronal, o total, o vencimento, o pagamento e eventual pendéncia.

9.4 Informar o valor e receber o recolhimento

1. A UGTPREYV informa mensalmente ao servidor o valor devido, por WhatsApp, acompanhado de
planilha ou demonstrativo de célculo.

2. O servidor efetua o recolhimento por PIX ou transferéncia bancaria para a conta do TOLEDOPREV
destinada aos recursos para pagamento de beneficios.

3. O prazo de regularidade é o dia 15 do més subsequente a competéncia. A orientacdo de pagamento
até a primeira sexta-feira do més subsequente, quando utilizada, constitui apenas orientagcédo
administrativa de antecipagéo e néo substitui o prazo legal.

4. Apés o pagamento, o servidor encaminha o comprovante a UGTPREV.
9.5 Confirmar e contabilizar a receita

1. A TES — Tesouraria confirma o efetivo crédito no extrato bancario, de acordo com o M018.

2. O comprovante encaminhado pelo servidor constitui evidéncia auxiliar e ndo substitui a confirmagéo do
crédito.

3. Confirmado o crédito, a CFAPES — Contabilidade do TOLEDOPREYV registra no SCP, separadamente,
a contribuicdo do segurado e a contribui¢cdo patronal.

9.6 Tratar auséncia de recolhimento

1. Identificada auséncia ou insuficiéncia de recolhimento, a UGTPREV registra a pendéncia e promove 0
tratamento da divergéncia conforme o M018 até o vencimento legal.

2. Nao ocorrendo a regularizacédo integral até o dia 15 do més subsequente a competéncia, caracteriza-
se a mora e o0 débito é encaminhado ao M011 — Cobranga de Débitos, sem duplicagdo das rotinas de
cobranca neste Manual.

3. O periodo sem efetivo recolhimento ndo serd computado para cumprimento dos requisitos de
aposentadoria, observada a legislacao aplicavel.
9.7 Desisténcia e retorno antecipado

1. O servidor podera desistir da continuidade das contribuices mediante requerimento/protocolo formal.

2. A desisténcia produz efeitos para as competéncias posteriores a sua formalizacdo; para fins
previdenciarios, sera considerado somente o tempo correspondente as competéncias efetivamente
contribuidas.

3. Quando o servidor retornar ao exercicio antes do término inicialmente previsto, a informac&o podera
ser comunicada pela SMRH ou pelo proprio servidor, devendo a UGTPREV confirmar a situacéo
funcional junto a SMRH/SETFP.

9.8 Encerrar o acompanhamento

1. Ao término da licenga, no retorno antecipado ou na desisténcia, a UGTPREV confere o periodo do
afastamento, as competéncias previstas e as contribuicdes efetivamente recolhidas.
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2. A CFAPES - Contabilidade do TOLEDOPREV emite o Relatério de Contribuicfes do SCP.

3. O Relatério de Contribuicbes é arquivado na pasta funcional do servidor, mantendo-se os demais
documentos nos repositorios das unidades responsaveis.

10. CONTROLES, RISCOS E RESPOSTAS

Risco

Controle

Confrontar requerimento, cadastro no SRH e

Resposta

Corrigir o cadastro e definir a partir de

Base de contribuigdo incorreta

Opcao nao identificada comunicacio da SMRH/SETEP. qual competéncia h&
acompanhamento.
Confrontar remuneragao aplicavel, | Recalcular e comunicar o valor

demonstrativo e alteracdes remuneratorias.

corrigido.

Competéncia sem acompanhamento

Relatorio de licenciados e controle mensal da
UGTPREV.

Incluir a competéncia e apurar eventual
pendéncia.

Crédito nao identificado

Comprovante do servidor e extrato da TES.

Localizar e classificar o crédito ou tratar
a divergéncia conforme o MO018;
vencida a obrigacao, aplicar o MO11.

Registro contéabil divergente

Confrontar crédito, demonstrativo e SCP.

Corrigir a classificacao
complementar o registro.

ou

Periodo ndo contribuido computado
indevidamente

Conferéncia final e Relatério de Contribui¢des
do SCP.

Considerar apenas as competéncias
efetivamente recolhidas.

Desisténcia/retorno ndo atualizado

Comunicagéo funcional e conferéncia da
vigéncia.

Atualizar o
encerrar
pertinente.

acompanhamento e
a partir da competéncia

11. ARQUIVAMENTO E RASTREABILIDADE

Repositério

Documento

Requerimento de
funcionais

licenca/opcdo e documentos

Pasta funcional / SRH

Cadastro e relatério de licenciados

Sistema SRH / controles do SETFP

Oficio e demonstrativos de calculo

Arquivo administrativo/digital das unidades responsaveis

Planilhas e comunicagdes mensais da UGTPREV

Arquivo digital / controle da UGTPREV

Comprovantes encaminhados pelo servidor

Arquivo digital / controle da UGTPREV

Extratos bancarios

Registros da TES — Tesouraria

Registros contabeis

SCP

Pasta funcional do servidor

Relatorio de Contribuigdes ao final do periodo

Comunicag6es e documentos de cobranca Conforme M011

A documentacgédo devera permitir a reconstrucdo de cada competéncia, desde a opcao do servidor e a
base de calculo até o recolhimento, a confirmacdo bancaria, a contabilizacdo e o tratamento das
pendéncias.

12. ACOMPANHAMENTO E GOVERNANCA

A SMRH/SETFP acompanha a vigéncia da licenca, o cadastro e os efeitos remuneratorios. A UGTPREV
acompanha a regularidade mensal das contribuicbes com base no relatério de licenciados emitido pelo
SETFP no SRH. A TES confirma os créditos bancarios e a CFAPES acompanha o registro e a
integralidade das receitas no SCP. As divergéncias sao tratadas em integragdo com o M018 e, quando
ndo regularizadas até o vencimento legal, com o0 MO11.

13. INDICADORES RECOMENDADOS

Critério

Indicador

Licenciados acompanhados Percentual de servidores optantes identificados no relatério e no controle mensal.
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Indicador Critério

Competéncias recolhidas no prazo

Percentual de competéncias com crédito integral identificado até o dia 15.

Contribui¢c6es conciliadas

Percentual de competéncias sem diferenca entre célculo, crédito e registro
contabil.

Regularizagéo

Tempo entre identificacdo da pendéncia e sua solu¢cdo ou encaminhamento ao
MO11.

Encerramentos conferidos

Percentual de licencas encerradas com conferéncia final e Relatério de
Contribuigbes emitido.

14. DISPOSICOES FINAIS

Este Manual devera ser revisto quando houver alteracéo relevante na legisla¢éo, no plano de custeio, nos
procedimentos de licenca sem remuneragéo, nos sistemas ou nas unidades responsaveis.

Os casos omissos serdo avaliados pela SMRH/SETFP e pela UGTPREYV, respeitadas as competéncias
administrativas, contabeis e previdenciarias. Detalhes operacionais transitérios, inclusive dados bancarios
e orientagbes de antecipacdo de pagamento, deverdo permanecer em controles auxiliares e

comunicacoes internas.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo de Arrecadacédo das Contribui¢cées Previdenciarias de Servidores Afastados ou Licenciados sem Remuneragao
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