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MENSAGEM DA DIRETORA-PRESIDENTE

Apresento o Manual de Arrecadacao Previdenciaria do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal (lprev-DF),
Instrumento fundamental para a organizacao, padronizagcao e
aprimoramento dos procedimentos relacionados a arrecadacao
das contribuicoes previdenciarias que garantem a sustentabilidade

do Regime Proprio de Previdéncia Social do Distrito Federal.

Este manual consolida normas, fluxos e orientacdes técnicas que
disciplinam o processo de arrecadacao, assegurando maior
controle, transparéncia e eficiéncia na gestao dos recursos
previdenciarios. A correta execucao desses procedimentos &
essenclal para a regularidade contabil, financeira e atuarial do
Instituto, bem como para o cumprimento das obrigacoes legais e

normativas que regem a administracao publica.

A padronizacao das rotinas de trabalho, aliada ao uso adequado
dos sistemas oficials e ao acompanhamento sistematico dos
recolhnimentos, contribui para a mitigacao de riscos, a prevencao
de inconsisténcias e o fortalecimento dos mecanismos de controle
Interno, promovendo uma gestao previdenciaria responsavel e
sustentavel.

Ressalto a Importancia do comprometimento dos servidores
envolvidos na observancia das orientacdoes aqui estabelecidas,
reconhecendo que a arrecadacao previdenciaria eficiente é pilar
essencilal para a garantia dos direitos dos segurados e beneficiarios
do lprev-DF.

Agradeco as equipes da Diretoria de Administracao e Financas e da
Geréncia de Arrecadacao pela dedicacao na elaboracao deste
manual e reafirmo o compromisso do Iprev-DF com o
aprimoramento continuo de seus processos, em beneficio da boa
governanca, da transparéncia e do interesse publico.

Raquel Galvao Rodrigues da Silva
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1. REGULAMENTACAO:

1.1. Leis complementares:

1.1.1. Lel Nacional n® 4.320, de 17 de marco de 1964 (Estatuli normas gerais de
direito financeiro para elaboracao e controle dos orcamentos e balancos da
Uniao, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal);

1.1.2. Lei Nacional n® 5.172, de 25 de outubro de 1966 (Codigo Tributario Nacional);

11.3. Lei Complementar Distrital n® 04, de 30 de dezembro de 1994 (Cdédigo
Tributario do Distrito Federal);

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

1.1.5. 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;

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

1.1.7. 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 fundacoes publicas distritais;

1.1.8. Lei Complementar n® 904, de 28 de dezembro de 2015 (Dispoe sobre a
racionalizacao no ajuizamento de execucoes fiscais, regula a Inscricao e a
cobranca da divida ativa do Distrito Federal);

1.1.9. Lel Complementar Distrital n® 932, de 3 de outubro de 2017 (Institul o regime
de previdéncia complementar do Distrito Federal, reestrutura o Regime Proprio
de Previdéncia Social do Distrito Federal, previsto no art. 40, §8§ 14 a 16, da
Constituicao Federal, e altera a Lel Complementar n®° 769, de 30 de junho de
2008).
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1.2. Leis ordinarias:

1.2.1. Leil Distrital n°® 2.834, de 7 de dezembro de 2001 (Recepciona a Lei Federal n°
O.784, de 29 de janeiro de 1999);

1.2.2. Lei Distrital n® 4.567, de 9 de maio de 2011, que dispdoe sobre o processo
administrativo fiscal, contencioso e voluntario, no ambito do Distrito Federal -
Regulamento: Decreto n® 33.269, de 18 de outubro de 2011);

1.5. Decretos:

1.3.1. 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 dispoe sobre as consignacoes em folha de pagamento dos servidores e
militares);

1.3.2. Decreto Distrital n® 32.598, de 15 de dezembro de 2010 (Aprova normas de
planejamento, orcamento, financas, patrimonio e contabilidade do Distrito
Federal);

1.3.3. Decreto Distrital n® 33.239, de 4 de outubro de 2011 (Regulamenta a LC n°
833/20M11);

1.3.4. Decreto Distrital n® 37166, de 8 de marco de 2016 (Aprova o Regimento
Interno do Iprev/DF);

1.3.5. Decreto n® 38.649, de 27 de novembro de 2017 (Dispoe sobre a competéncia
do lprev/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 érgaos
e entidades do Distrito Federal).

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

1.4. Portarias:

1.4.1. Portaria IPREV/DF n° 89, de 19 de dezembro de 2019 (portaria elaborada
anualmente) - DA publicidade ao calendario de recolhimento de contribui¢coes
previdenciarias ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal -

IPREV/DF, conforme previsdao constante na Lei Complementar n°® 769, de 30 de
junho de 2008.
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1.4.2. Portaria IPREV/DF n°16, de 24 de janeiro de 2019 (Consolida os
procedimentos de cobranca administrativa do IPREV/DF e estabelece instrucoes
sobre os procedimentos de apuracao e cobranca administrativa de créditos
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).

2. OBJETIVO:

Definir e estabelecer procedimentos para o Processo de Arrecadacao
Previdenciaria, visando a desenvolver e organizar o fluxo da arrecadacao do
Instituto, realizando a regularizacao contabil das contas pertinentes a Geréncia
de Arrecadacao.

3. TERMOS:

Baixa Contabil: Regularizacao nas contas contabeils;

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 contribuicdo previdenciaria recolhida aos cofres do lprev/
DF;

4. 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 - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
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5. DISPOSICOES GERAIS:

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

O processo sera feito pela Geréncia de Arrecadacao.

6. PROCESSO DE ,
ARRECADAGAO PREVIDENCIARIA

6.1 - Retirar o extrator conforme o SIGRH Web

6.1.1 Entrar no site do SIGRH Web

- W

- sigrh.df.gov.br

Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos

» Ajuda

6.1.2 Extrator de relatorio
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6.1.3 Consulta

SIGRHE™ | T

?  Ajuda Completa Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos  FayoAcesso . San Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos Novo Acesso Sai
£ . - * L s i ¥ . |'.' . "--- H %
Extrator de Relatdrio - N 8 -«r‘ ! @ ; -1
L WOV WWWUOOWUGWUOUOLOLVLU CUOUCU
Rotinas - Mensagens
Manual
Mensagens
Aszsunto Lida Em

CROMOGRAMA DE ELABORACAD DA FOLHA DE PAGAMENTO MAID - 2025

CRONOGRAMA DO RECURSO DO TESCURO FUNDC CONSTITUCIONAL E EMPRESAS PUBLICAS VERSAQ 75/76
CRONOGRAMA DF CONFIBMACAD DA FOLHAS DE PAGAMENTO PARA ENVIC DOS DADOS E-SOCIAL ABRIZS
PLAND ODONTCOLOGICO GDF - MAIS DENTAL
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6.1.4 Consultar modelos

sigrh.df.gov.br

SIGRHES | = R b

2 Ajuda Completa Sistemma Unico de Gestao de Recursos Humanos  HovoAcesso.  San Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos
i . '! ) ' ¥ 5 .:.F- ..u
. Extrator de Relatorio = 1 4y b = . '? . .
R WOV WVHODBHVOLDHGOUTWIDO
Extrator
Consulta Madelos Eg,
Consultar

Mova Consulta

Consulta Modelos cricdo do Modelo

Consulia Modelos Generico

Arguivos Gerados

Manual <
LA L
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6.1.5 Filtros - selecionar o més de referéncia

2e sigrh.df.gov.br

SIGRHE™S | -

T Ajuda Completa Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos

Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos hooAcesso S

i . = ¥ & 1l =2 13 |r-- \ ol s o b =t
Extrator de Relatorio m!%-‘h-!éifk_i KE-’ E’Miﬂf‘:&%"‘a _.*e."')‘-'.‘L!:I !Er:ﬁ‘ .'\E J,\_‘_{ & " 4 \. @_J.-._IE_‘_;J HCD_.-_" __:'wi, x_ - r

——] ==

Extrator
EXTRATOR

Montar Consulta H X @
Mova Consulta Montar Consulia
Consuliz Modelos Descrigio da Consulta CONTRIBUICOES - CAPITALIZADD ALTERADD FUSAD tudo

: Objetivo da Consulia
Consulia Modelos Genericos

: Genbrica @ Mao 'f:] Sim
Arguivos Gerados [5alvar comao... | [Enviar Modelo.
Manual iz
ki Campos | Filtros | Ordenagiio | Layout | Execugio
Pesquisar Tabels por:
Mome da Tabela
Home do Campo
Nome da Tela
Seieciu_ne o5 Campos
q

Pesquisar Campo

[#~DETALHE FOLHA

Iil--E!.'IF'HESA.S (ORGACS SIGRH) Sugestio de Tabelas Relacionadas

Selecione uma Tabela ao lado para que o sistema encontre
as tabelas relacionadas.
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6.1.6 Execucao - selecionar o tipo de extrator

&

-o

sigrh.df.gov.br

SIGRHE™? |

"F ‘Ajuda Completa

Mova Consulta

Consulta Modelos

Consulia Modelos Genéricos

Arquivos Gerados

Manual

Extrator de Relatario

@Blmarmau Ocultar Menu &1

‘Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos ' '

Extrator

Montar Consulta

Maontar Consulia

Descricdo da Consulta CONTRIBUICOES - CAPITALIZADO ALTERADC FUSAD fudo

Execugdo

@ Execucdo Simples
Para consulias rapidas.
0 resultado sera exibido numa janela oferecendo botoes para salvar como Texto, Excel ou PDF

@) Execucdo Gerando Arquive
Para conzultaz maiores.
0 resultado sera um arguivo Texto.

A opedo do Menu "Arguives Gerados™ mostrard se o resultado ja esta dizponivel.

Nome do Modelo
Nome desta Consulta

6.1.7 Gerar Excel

R

N, SRRSO S ]

6.2 - Elaborar a planilha para reconhecimento de quanto devera ser arrecadado

[T
=

sigrh.df.gov.br,

CONTRIBUIGOES - CAPITALIZADO ALTERADO FUSAQ tudo

REFERENCIA|[EMPRE SA| SIGLA [VERSAO|GRUPO|BASE IPREV|BASE 13/ SERVIDOR PATRONAL
202504 001 SEF-DF 151 28531.75 000 37i4.44] 742888
202504 007 SEEC 151 2487111,05) 1762.56( 348666.05 GOGEE4.55
202504 008 SEAGRI 1|51 460177.57 0.00[ 6442453 12824071
202504 010 SEMOE 151 203668.76 000 4111308 =2zREcR
202504 011 SLU 151 551860.52] 425021) 78713.63] 155716,03
202504 012 SECINF 151 70206.85 000 oszE04]  10B57.04
202504 D14 SECEC 1/51 5224702 000 1151488 2302041
202504 1 PGDF 1|51 1420848.81 0.00[ t1o8e17.50] 30733761
202504 01g PGDF 17|51 0,00 0,00 0.00 0,00
202504 027 ADASA 151 404523 24 000[ ses3zes| 112268567
202504 028 SEJUS 151 3868881.80) 182140 541614.70| 1083236,80
202504 28 SEJUS 1051 0,00 0,00 0,00 0,00
202504 o2 SEJUS 17|51 0,00 0,00 0.00 0,00
202504 2 IBRAM 151 524097,77 000 734e0.21] 14600037
202504 031 CGDF 151 337727.71] 5280,34] 4870170 0603664
202504 033 SEDEST 1|51 5038188.26) 268674 T05637.98| 1411444,00
202504 037 IPREV 151 430857.00 000 8029161 12058208
202504 038 INAS 151 42680,06 000  so7510]  11@50,41
202504 043 SEMA 151 116086.75 0,00( 18253.48|  32507.00
202504 050 CACIDF 151 5740816 000  so4071]  1600O4E
123245

Tatal de Registros: 38

SIGRH &%

i=

02757729 - ADM REG CANDANGOLAND - Referéncia: 052025 - Versao 2.0.0.8.1 (PRD}

Exportar para; | Ly

02757729 - ADM REG CANDANGOLAND - Referéncia: 05/2025 - Versido 2.0.0.8.1 (PRD)
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Confirmar

Confirmar

Nno Mes de acordo com o extrator retirado.

6.2.1 Criar filtro de selecao.

6.2.2 Eliminar os valores zerados.

6.2.3 Somar Base IPREV/DF com Base 13, fornecendo o valor total da soma dos

MeSsimaos.
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‘Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos “Wovo Acesso . 5a

Campos | Filtros | Ordenacdo | Layout | Execugéo

Sistema Unico de Gestao de Recursos Humana 66 Ackssa

Campos | Filtros | Ordenagio | Layout | Execugic
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6.2.4 Somar as versoes referentes de cada orgao.

6.2.5 Observar se nao existem versoes repetidas, para gue nao haja duplicidade
de valores no extrator.

6.2.6 Realizar a porcentagem de segurado e patronal.

6.3 — Criar planilha de acompanhamento referente aos valores arrecadados com
data previamente estabelecida através de portaria.

6.3.1 Utilizar o modelo do més anterior para que se mantenha as formulas usadas
na planilha de acompanhamento.

6.3.2 Transferir valores somados das versoes do extrator para a planilha de
acompanhamento onde devem ser inclusos os valores arrecadados.

6.4 — Realizar o lancamento na planilha de acompanhamento, onde é feito o
comparativo entre o SIGRH Web e os valores repassados pelas administracoes
diretas e indiretas dos Poderes Legislativos e Executivos.

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

6.5 - No dia seguinte ao ultimo dia do recolhimento estipulado pela portaria
anual, questionar por meio de oficio as unidades que ainda nao realizaramo
repasse previdenciario, referente a cota patronal e a do servidor.

6.5.1 Criar processo no sistema SEI-GDF.

6.5.2 Inserir planilha de acompanhamento para que os 6rgaos porventura
oficiados satbam qual o valor a ser devidamente pago.

6.5.3 Enviar processo para a COARC tomar ciéncia e autorizar o andamento do
pProcesso.

6.5.4 Enviar oficio para os orgaos informando o valor pago com atraso ou em
aberto.

6.5.5 Acompanhar o processo em andamento e aguardar manifestacao dos

V 4 ~

orgaos.
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6.6 — Elaborar planilha de multa com as devidas informacdes sobre datas de
recolhimento, valor arrecadado, fator SELIC do dia que deveria ter sido pago até
o dia em gque fol realizado o pagamento.

6.6.1 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.

6.7 - 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 LC n°® 769/08.

6.7.1 Buscar o Fator Selic para a realizacao do calculo de juros.

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

6.8.1 Por meio de Notificacao, enviar para os 0rgaos que realizaram o repasse fora
do prazo, a Planilha de Multa e Juros para que eles tomem conhecimento e
realizem o pagamento.

6.8.2 A Planilha deve ser anexada ao processo aberto e as Notificagcoes também
devem ser anexadas a0 mesmo processo.

6.9 - Acompanhar o pagamento das Notificacoes emitidas.

6.10 - Emitir Auto de Infracao, para todas as unidades que descumprirem o prazo
de pagamento das Notificacoes emitidas anteriormente, com prazo de
recolhimento de 30 (trinta dias) ou apresentem a impugnacao desta cobranca.

6.11 Frustradas as medidas administrativas para a cobranca amigavel, a
Coordenacao de Financas da Diretoria de Administracao e Financgas
providenciara o envio do crédito para a inscricao em divida ativa ou ajuizamento
de acao cabivel, por meio da Diretoria Juridica do lprev/DF, conforme o art. 79 da
Portaria n° 16, de 24 de janeiro de 2019.

Obs: Todos os procedimentos neste Manual devem ser realizados tanto para o
Fundo Capitalizado como para o Fundo Financeiro.
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CONTAS

PROCESSO SEi N° 00413-000016092020-51

Autor: Flanoel Ximenes

Versao: 1.0

Descricao: 0 seguinte mapeamento frata sobre o processo de arrecadacio do  Iprew-DF,
cofmecando com a elaboracio da planilha de extrator & de arrecadagio,
0 segundo passo refere. s& ao processo realizado para notificagiio dos drglos que se
encortram em atrasado com o pagamento, sendo assim, dando inido ao processo de
mlta & a elabaragio da planilha da mesma,
E a ulima parte do processo é refererte a inclusio na divida ativa devido a falta de
pagarre ko do RPPE
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