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Mensagem do

PRESIDENTE

Em 2019, o Iprev/DF, por meio de portaria
propria, consolidou e estabeleceu os procedimentos de
apuracao e cobranca administrativa dos créditos
tributarios, nao tributarios e relativos aos bens, ativos e
direitos financeiros e nao financeiros administrados pelo
Instituto.

Este Manual e resultado de um trabalho em
equipe que, mesmo ja tendo seus procedimentos
normatizados, busca facilitar e organizar o fluxo das
atividades que compdéem cada etapa desses
procedimentos, com vistas a uma eficiente gestao dos
recursos do Regime Proprio de Previdéncia dos

Servidores do Distrito Federal.

Ney Ferraz

Mensagem da

EQUIPE DE COORDENACAO

Este Manual foi elaborado com o objetivo de definir e
estabelecer procedimentos para o Processo de Arrecadacao
Previdenciaria, com vistas a desenvolver e organizar o fluxo da
arrecadacao do Instituto e realizar a regularizacao contabil das
contas pertinentes a Coordenacao de Arrecadagao.

Diretor-Presidente
Ney Ferraz
Diretora de Governanca, Projetos e Compliance

Raael Galvao da Sil
raquel Galvao aa silva

Coordenacao de Gestao por Resultado

Diretora de Administracao e Financas

Doy lo R WA ryAo NAtA
Paulo Ricardo Andrade Moita

Ponto Focal

Nadia Lipke

Colaboracao

LA~ Madoir
Hilda Maaeira |

Diretora Juridica
Yara O

rara Ul

Ponto Focal

Ml Guimaraes Cunha
Mitena Guimaraes cunna

Elaboracao
Milena Guimaraes Cunha
Manoel Xim

)
Wes

1es de Aragao J

ley do Prado Marques

Revisao e Diagramacao
Veeridiana Barboza Ribas

AT a Ao (O /
MNilenoc (41 11moroec 1NN
Mitena Guimaraes Cunna



Embasamento Legal

Leis ordinarias:

Lei Distrital n° 2834, de 7 de dezembro de 2001 (Recepciona a Lei Federal n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999);
Lei Distrital n° 4.567, de 9 de maio de 2011 (Dispde sobre o processo administrativo fiscal, contencioso e voluntario, no

ambito do Distrito Federal - Regulamento: Decreto n° 33.269, de 18 de outubro de 2011).

Leis complementares:

Lei Nacional n © 4.320, de 17 de marco de 1964 (Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracao e controle dos
orcamentos e balancos da Unidao, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal);

Lei Nacional n° 5.172, de 25 de outubro de 1966 (Codigo Tributario Nacional);

Lei Complementar Distrital n © 04, de 30 de dezembro de 1994 (Codigo Tributario do Distrito Federal);

Lei Complementar Nacional n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Lei Complementar Distrital n © 769, de 30 de junho de 2008 (Reorganiza e unifica o Regime Proprio de Previdéncia Social do
Distrito Federal) - LC n° 769/2008;

Lei Complementar Distrital n® 833, de 27 de maio de 2011 (Dispde sobre o parcelamento dos creditos de natureza tributaria e
nao tributaria de titularidade do Distrito Federal e da outras providéncias);

Lei Complementar Distrital n © 840, de 23 de dezembro de 2011 (Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
do Distrito Federal, das autarquias e das fundacdes publicas distritais);

Lei Complementar Distrital n © 904, de 28 de dezembro de 2015 (Dispde sobre a racionalizacao no ajuizamento de
execucoes fiscais, regula a inscricao e a cobranca da divida ativa do Distrito Federal);

Lei Complementar Distrital n © 932, de 3 de outubro de 2017 (Institui o regime de previdéncia complementar do Distrito
Federal, reestrutura o Regime Proprio de Previdéncia Social do Distrito Federal, previsto nos §§ 14 a 16 do art 40.da

Constituicao Federal e altera a Lei Complementar n® 769/2008).



Decretos:

Decreto Distrital n° 28.195, de 16 de agosto de 2007 (Regulamenta no ambito do Distrito Federal o artigo 45 da Lei Federal n’
8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre as consignacdoes em folha de pagamento dos servidores e militares);
Decreto Distrital n® 32,598, de 15 de dezembro de 2010 (Aprova normas de planejamento, orcamento, finangas, patriménio e
contabilidade do Distrito Federal);

Decreto Distrital n® 33.239, de 4 de outubro de 2011 (Regulamenta a LC n° 833/2011);

Decreto Distrital n © 37.166, de 8 de margo de 2016 (Aprova o Regimento Interno do Iprev/DF);

Decreto Distrital n°® 38.649, de 27 de novembro de 2017 (Dispoe sobre a competéncia do Iprev/DF para a concessao dos
beneficios previdenciarios de aposentadoria e de pensao por morte para os servidores publicos efetivos e seus dependentes,
segurados sobre o processo administrativo previdenciario no ambito dos orgaos e entidades do Distrito Federal);

Decreto Distrital n © 38.650, de 27 de novembro de 2017 (Regulamenta a LC n°® 904/2015).

Portarias:

Portaria IPREV/DF n © 89, de 19 de dezembro de 2019 (elaborada anualmente - Da publicidade ao calendario de recolhimento
de contribuicdes previdenciarias ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal - IPREV/DF, conforme previsao
constante na Lei Complementar n® 769, de 30 de junho de 2008);

Portaria IPREV/DF n ° 16, de 24 de janeiro de 2019 (Consolida os procedimentos de cobranca administrativa do IPREV/DF e

estabelece instrucdes sobre os procedimentos de apuracao e cobranca administrativa de creditos tributarios, nao tributarios e

relativos aos bens, ativos e direitos financeiros e nao financeiros administrados pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Distrito Federal - IPREV/DF).




OBJETIVO @

Definir e estabelecer procedimentos para o Processo de Arrecadacao

Previdenciaria, visando a desenvolver e organizar o fluxo da arrecadacao
do Instituto e realizar a regularizacao contabil das contas pertinentes a

Coordenacao de Arrecadacao.

TERMOS

Baixa Contabil: regularizacao nas contas contabeis

Erario: cofres publicos

Ex-servidor: pessoa que participa do quadro de servidores inativos do Distrito Federal

Ressarcimento: reparacao ou compensacao

Recolhimento: pagamento ou Ingresso da contribuicao previdenciaria nos cofres do Tesouro do Distrito
Federal

Repasse: ingresso da contribuicao previdenciaria recolhida aos cofres do Iprev/DF

SIGLAS UTILIZADAS

AB: Aplicacao Bancaria

DAR: Documento de Arrecadacao

GR: Guia de Recebimento

NE: Nota de Empenho

NL: Nota de Lancamento

OB: Ordem Bancaria

SIGGO: Sistema Integrado de Gestao Governamental

SIGRH-WEB: Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

SEI-GDF: Sistema Eletronico de Informacées do Governo do Distrito Federal

SELIC: Sistema Especial de Liquidacao e de Custodia para Titulos Federais



Processo de

ARRECADAGAO PREVIDENCIARIA

A execucao do Processo de Arrecadacao Previdenciaria deve seguir os meétodos descritos neste Manual.

O processo é realizado pela Coordenacao de Arrecadacao.

% Acoes Iniciais

Retirar o extrator conforme o SIGRH-Web;
Entrar no site do SIGRH-Web:

Extrator de relatorio;

Consulta;

Consultar modelos;

Filtros - selecionar o més de referéncia;
Execucao - selecionar o tipo de extrator;

Gerar arquivo de Excel;

.Q‘ Acoes de Acompanhamento

planilha de acompanhamento referente aos valores
adados com data previamente estabelecida por
ria;

ar o modelo do més anterior para que se mantenham
rmulas usadas na planilha de acompanhamento;

sferirvalores somados das versoes do extrator para a

lha de acompanhamento onde devem ser inclusos os

es arrecadados.

Acoes de Desenvolvimento

Elaborar a planilha para reconhecimento de quanto
devera ser arrecadado no més, de acordo com o extra-
tor retirado;

Criar filtro de selecao;

Eliminar os valores zerados;

Somar Base Iprev/DF com Base 13, fornecendo o valor
total da soma desses fatores;

Somar as versoes referentes de cada orgao;

Observar se nao existem versoes repetidas, para que
nao haja duplicidade de valores no extrator;

Realizar a porcentagem de segurado e patronal;

Acoes de Verificagcao

Realizar o lancamento na planilha de
acompanhamento, onde e feito o comparativo entre
0 SIGRH-Web e os valores repassados pelas
administracoes diretas e indiretas dos Poderes
Legislativo e Executivo;

De acordo com as OB lancadas no SIGGO transferir os
valores para comparacao na planilha de

acompanhamento.

j Acoes de Acompanhamento e Transferéncia

jaseguinte ac ultimo dia do recolhimento estipulado pela portaria anual, oficiar as unidades que ainda nao

zaram o repasse previdenciario, seja das cotas patronal ou do servidor;

processo no SEI-GDF;

ifplanilhade’acompanhamento para que os orgaos porventura oficiados saibam qual o valor a ser devidamente

A Processo para a COARC tomar ciéncia e autorizar o andamento do processo;

ar oficio para 0s orgaos informando o valor pago com atraso ou em aberto;

panhar o processo em andamento e aguardar manifestacao dos 6rgaos.
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oo
aond
oo

oono

O
O
O

Elaborar planilha de multa com as devidas informacodes sobre datas de recolhimento, valor arrecadado, fator
SELIC do dia em que deveria ter sido pago até o dia em que foi realizado o pagamento;

Acompanhar e lancar em planilha de multa e atraso os recolhimentos fora do prazo estipulado pela portaria que
trata do periodo de recolhimento pelo Instituto;

Calcular as multas relacionadas as unidades que estao com pagamento em aberto e unidades que realizaram o
recolhimento fora do prazo, de acordo com a data do pagamento, seguindo o art. 72 da LC n° 769/08;

Buscar o Fator Selic para a realizacao do calculo de juros;

Notificar, no ultimo dia do més, todas as unidades que recolheram fora do prazo estipulado, de acordo com a data
da OB realizada (sem excecdes), com prazo de pagamento da multa de ate 30 (trinta) dias a contar da data que foi
realizada a notificacao;

Por meio de notificagao, enviar para os orgaos que realizaram o repasse fora do prazo, a planilha de multa e juros
para que eles tomem conhecimento e realizem o pagamento;

A planilha deve ser anexada ao processo aberto e as notificagdes também devem ser anexadas ao mesmo

processo.

:> Acoes de Cobranca

Acompanhar o pagamento das notificacoes emitidas;

Emitir auto de infracao para todas as unidades que descumprirem o prazo de pagamento das notificacoes
emitidas anteriormente, com prazo de 30 (trinta dias) para recolhimento ou apresentacao de impugnacao ao auto
de infracao;

Frustradas as medidas administrativas para a cobranca amigavel, a Coordenacao de Financas da Di
Administracao e Finangas providenciara o envio do crédito para a inscricao em divida ativa o

acao cabivel, com auxilio da Diretoria Juridica do Iprev/DF, conforme o art. 79 da Portari

Obs: Todos os procedimentos deste Manual devem ser realizados tanto para o Fundo Capitalizado como para

o Fundo Financeiro.




Fluxograma do Processo de

7N

ARRECADAGAO PREVIDENCIARIA R_AR

Proceso de Armecadacio Previdencliaria

EXTRATOR SIGRH

1.1.1 Ertrar no Site SIGRH web

112 Selecionar o més de 1,13 Selecianar o tipo
Feo de evtratos

R———

1.1 Extrator de
relatano

12 Corguita H

1.6 Gerar Eucel
1-?.;3'::5"“ '4,‘ 14 Filtros 5 Evacuchn do més de
feferdngla

114 0hservar s& ndo shistem
haja duplicidade de valams o
' sargtoR

B eamET

124 Somar s 123 Somar Base IPREY ; -
2 122 Elimimaros 121 Crime fittro
wersSes referentes de com Base 13, . H 3
ada Srgio fornecendo o valerioil Spiin shordo e e ]"
—
r | B2V UNIEsr o modse do
R mis anteriorpars oue =
. mantenhs ay form ules
21 Criar pianitha de 2.2 Trarsierir valores 2.3 Realizar lancamento
3, scompantamento somanos das verstes do diario dos wiones
referente 405 valores extrator para a piante de redarentes s OF s do
B mracadadas BCOMpAnfamento 2 i etal
%
2 r
< 3.3 Inserir planilia de
32 Questionar por meo de
E affclc s il A ﬁe::mﬂnﬂrﬁ acompanhamento pam Qe os JAEmuarpt?munamam
ki GrQa0s 3 virem serofidados tomar céncia e autonsr o
ﬂ . mrl.ﬁlzza anm salbrarm quale valors ser AndETEme 40 B ey
In L Mmm
% 3.7 Criar processona sistema 56
- COMACAE 08
8 '
B 16 Acompanhar o processs 3.5 Enviar oficio pars o brplos
=m andamento e aguamar informando o valar pago mm
g manitestagio dot dobos Biraso ouem seno
5 J
B
4.1.1 datas de recolhimento valor Sreanado,
6 SELIC do s qus deveris ter siga pago sé
odisque foirealizado o pagament
42 heompanhar dlaramete o 43 Restizaro largamenc SN RE NS (FHhc I o8
4.1 Elabarar unidades gue estio com pagaments
SGE0 e verificar se s valores de dos valores Smecadodios
planitha de Multa uita 3 fera mages i3 Hlasille 2m aberto e uniclades que realieem o
L recothimento fora do pam
E
&
3 f "
44 Por mein deNotificacis; 43 Notificar no (ifima dia do més
5 e ll e ge . eniviar para gs drglos Qe todasasunidades que recchemam
y SOPLOOEEIG RESD C A realizaram o repasse fia do fora do prazo estinuado de s e U
Motificagdes tambem devern ser 1 realizacio do calculo de Lms
e prazo, & Panilbade Mualtye scorda coma datads 08 #
Juros realizada jsem exceges: :
411 Prazo e pagamento damuka de- :
15 300rinta)digs acontardagatague - - -

foi realizada a notifioga




Contatos:

Telefone : (61) 3105-3415
E-mail : wesley.marques@iprev.df.gov.br

Site s www.iprev.df.gov.br

Endereco: SCS Quadra 0g, Torre B,
1° andar, Edificio Parque Cidade
Corporate, Asa Sul, Brasilia/DF CEP:
70308 200






