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Manual de Procedimentos: Arrecadagao dos Segurados Inativos

1. Processamento e Verificagao de Teto

Apods a concessao do beneficio, deve-se verificar o valor bruto apurado em relagéo ao teto vigente do
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

Se o valor superar o teto: Deve-se realizar obrigatoriamente a retengao da contribui¢cao previdenciaria
incidindo apenas sobre a parcela que excede o valor do teto do INSS.

Se o valor nao superar o teto: O beneficio segue diretamente para a base de calculo da folha sem a
referida retencao (salvo outras retengdes legais).

2. Gestao da Folha de Pagamento

Geracao da Folha: Consolidacado dos valores de beneficios concedidos, aplicando-se as retengdes
calculadas na etapa anterior.

Pagamento: Execucao financeira do crédito aos beneficiarios nas datas estabelecidas pelo calendario
institucional.

3. Obrigagoes Acessorias e Recolhimento

Relatérios e Guias: Emitir os relatérios de recolhimento previdenciario e as respectivas guias
(Documentos de Arrecadacgao).

Protocolo: Submeter as guias de recolhimento a Diretoria de Beneficios para conferéncia e assinatura,
garantindo a validagao do gestor responsavel.

4. Registro e Conformidade Federal

Atualizacao de Base: Registrar o status de "pago" e os valores definitivos na base de dados interna do
RPPS.

CADPREV-WEB: Realizar o envio das informagdes previdenciarias através do sistema CADPREV
(Sprev), assegurando a regularidade do Ente Federativo.

Arquivamento: Organizar e armazenar digitalmente e/ou fisicamente os comprovantes e relatérios para
fins de auditoria interna e externa.
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