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1. APRESENTACAO

Este manual tem como principal objetivo orientar e informar os conceitos essenciais
sobre a metodologia dos Processos de Gestdao do IPSGA, auxiliara na implantagdo e
melhoramento da gestdo dos processos, através da disseminacdo do conhecimento
em Mapeamento de Processos das grandes dreas de atuacdo do Regime Prdprio de
Previdéncia Social no ambito do IPSGA, e neste manual tratara inicialmente das
concessOes e revisdes de aposentadorias, pensdo e arrecada¢ao. De acordo com o
manual do Pré-Gestdo, as grandes areas de Atuagao do RPPS sdo:

e ADMINISTRATIVA
Area de suporte administrativo aos setores internos da unidade gestora.

e ARRECADACAO
Area de controle dos repasses das contribuicdes previdencidrias e aportes.

e ATENDIMENTO
Area de servicos de atendimento aos servidores, aposentados e pensionistas.

e ATUARIAL
Area de estudos e acompanhamento dos resultados das avaliagdes atuariais.

e BENEFICIOS
Area de concessdo, implantagdo, manutencdo e pagamento dos beneficios
previdenciarios.

e COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
Area de atividades especificas de compensagdo previdenciaria.

e FINANCEIRA
Area da gestdo e controle financeiro.

o INVESTIMENTOS
Area de estudos, tomada de decisdo e acompanhamento dos resultados das
aplica¢Oes dos recursos do RPPS.

e JURIDICA
Area de consultoria e defesa judicial da unidade gestora do RPPS.
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e TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Area de apoio de informatica e manutencdo de bases de dados.

2. CONCEITO

A analise e definicdo clara dos processos de uma instituicdo sdo pecas fundamentais na
analise e melhoria da eficiéncia organizacional, visto a maior compreensdo dos agentes
envolvidos nas diversas etapas de trabalho. A prépria Constituicdo Federal, em seu Art.
37, caput, determina que a administracao publica direta e indireta de qualquer dos
seus poderes obedecera, entre outros, aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e, inclusive, ao principio da eficiéncia. Desta forma, um nivel
satisfatorio de eficiéncia administrativa poderd ser alcangado se houver compreensao
e motivacdo de todos os envolvidos na busca por tarefas coordenadas e que agreguem
valor ao produto ou entrega, tendo a concepcdo de que os esforcos estdo sendo
dispendidos em prol de um bem comum e alinhado ao objetivo principal da instituicdo.

PROCESSO — Trata-se de um conjunto de atividades correlacionadas, desenvolvidas
com o objetivo de gerar resultados (claramente definidos) a organizacao, com inicio e
fim determinados. Envolvem um ordenamento légico e, normalmente, sdo atividades
de rotina (cotidianas), utilizadas para transformar entradas (insumos, ou “inputs”) em
saidas (resultados, ou “outputs”), buscando o alcance de uma meta ou objetivo. De
forma simplificada, o processo é a sequéncia de passos utilizados para a realizacdo das
rotinas da organizagdo: Processos-Chave/Macroprocessos, Processos Estruturantes, e
Processos de Apoio.

MANUAL - E todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funcdes,
atividades, politicas, objetivos, instrugdes e orientacdes que devem ser obedecidas e
cumpridas pelos servidores da instituicdo, bem como a forma como estas serdo
executadas, quer seja individualmente, ou em conjunto.

MANUALIZAGAO - A ac3o ou resultado de reunir didaticamente, em um manual,
orientacdes sobre os procedimentos adequados ao desenvolvimento de um processo.

MAPEAMENTO - Muitos dos processos organizacionais, principalmente na darea
publica, ndo estdo definidos e padronizados, pois as normativas que os regulam
apresentam as regras gerais e necessarias, mas Nndo o0 passo a passo e suas variacoes.
Assim, os processos tendem a ser executados de forma diferente a depender da gestao
atuante,
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ou até mesmo, dentro da mesma gestdo. O mapeamento de processo surge como
ferramenta capaz de solucionar essa questdo, pois apresenta de forma grafica e
sequencial as atividades do processo, inclusive observagdes e arquivos relacionados.
Com o intuito de atingir o objetivo supracitado.

3. METODOLOGIA

O MAPEAMENTO dos processos do IPSGA tem como objetivo elaborar um fluxograma
eficiente, iremos adotar no que couber o BPMN (Business Process Modeling Notation)
no que couber, que é uma notagdao que permite representar todas as atividades
internas de um processo. A notagdo é formada por um conjunto de imagens que sao
dispostas na forma de diagrama para representar os processos, e dessa forma,
demonstrar o seu real funcionamento. Os elementos da notacdo estdo divididos em
trés: eventos, atividades e decisdes. Apesar da notacdo BPMN possuir seus conceitos e
definicdes, o IPSGA também adotard notacdes especificas.

A MANUALIZACAO terd como pardmetro os processos abaixo elencados, levando em
consideracdo o objetivo de um RPPS que é assegurar o pagamento dos beneficios
previdenciarios aos seus segurados. Esse objetivo deve ser alcancado tanto no
presente como no futuro, sendo para isso necessdria a adequada gestdo de ativos e de
passivos, para manter a sustentabilidade do RPPS, traduzida nos comandos
constitucional e legal pela exigéncia de observancia do Equilibrio Financeiro e Atuarial:

Processos-Chave/Macroprocessos- Aqueles que afetam diretamente a consecugdo dos
seus principais objetivos, como a Gestdo de Ativos e a Gestdo de Passivos, entre eles:

a) Gestdo de Ativos: definicdo do plano de custeio; arrecadacdo das contribuicdes;
aplicacdo dos recursos segundo parametros estabelecidos pelo Conselho
Monetario Nacional.

b) Gestdo de Passivos: gestdo dos segurados e de suas bases de dados; concessao
de beneficios nos termos da legislagdo; manutencdo e pagamento dos
beneficios.

Processos Estruturantes: Rotinas relacionadas ao cumprimento das exigéncias legais e
normativas do RPPS e ao atendimento das exigéncias estabelecidas pelos 6rgdos de
supervisdo e controle, como o envio dos demonstrativos obrigatdrios com informacdes
para o CADPREV e o atendimento a solicitacdes da Secretaria de Previdéncia e dos
Tribunais de Contas.
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Processos de Apoio: Rotinas administrativas para o funcionamento do RPPS, como a
administragdo de pessoal, recursos tecnoldgicos, manutencao de bens, dentre outros.

O IPSGA adotou algumas praticas na manualizagdo e no mapeamento com o intuito de
facilitar o entendimento tornando eficiente e eficaz todo processo.

4. FUNDAMENTACAO LEGAL
CONSTITUIGAO E EMENDAS CONSTITUCIONAIS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 (Arts. 24, 30, 37, 38, 39, 40, 42,
142, 144, 149, 194, 195, 201, 202 e 249 e Arts. 19 e 100 do Ato das Disposicoes
Constitucionais Transitoérias).

Emenda Constitucional n? 20, de 15 de dezembro de 1998.

Emenda Constitucional n? 41, de 19 de dezembro de 2003.

Emenda Constitucional n? 47, de 05 de julho de 2005.

Emenda Constitucional n? 70, de 29 de marg¢o de 2012.

Emenda Constitucional n? 88, de 07 de maio de 2015.

Emenda Constitucional n? 103, de 12 de nhovembro de 2019.

Regime Juridico Unico - Lei Complementar n2 001, de 29 de abril de 1993.

Lei Municipal n? 457, de 29 de abril de 1993.

Lei Municipal n2 801, de 09 de novembro de 2004.

Lei Municipal n2 824, de 09 de agosto de 2005.

Lei Municipal n2 844, de 20 de fevereiro de 2006.

Lei Municipal n2 845, de 17 de margo de 2006.

Lei Municipal n2 869, de 06 de outubro de 2006.

Lei Municipal n2 886, de 05 de marco de 2007.

Lei Municipal n2 1.102, de 08 de dezembro de 2011.

Lei Municipal n2 1.278, de 17 de novembro de 2014.

Lei Municipal n2 1.365, de 01 de abril de 2016.

Lei Municipal n2 1.676, de 09 de maio de 2022.

Lei Municipal n2 1.677, de 09 de maio de 2022.

Lei Complementar n2 14, de 17 de novembro de 2021.
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5. ARRECADACAO

O objetivo deste manual é o de sistematizar o processo de arrecadagdao das
contribui¢des previdenciarias, e orientar os responsaveis pela gestao dos recursos
financeiros do IPSGA, bem como as pessoas que participam do processo de
arrecadacdo. Espera-se que este manual sirva como fonte de consulta e que possa
contribuir efetivamente no esclarecimento de duvidas, quando da arrecadacdo e
cobrancga de repasses bem como da gestdo do dinheiro publico, dentro dos principios
legais correspondentes.

Os repasses efetuados pela Prefeitura, Camara, AMTTR e IPSGA referente as
contribuicGes dos servidores ativos (Patronal e Servidor) sdo efetuados até 02 (dois)
dias uteis do pagamento do subsidio, remuneragdo, abono anual e decisdo judicial,
conforme determinado no §62, art. 14 da Lei n2 801/2004. A seguir vamos destacar o
processo de Controle de repasse de contribuicdes e aportes, cobranca de débitos em
atraso, parcelamentos de débitos, servidores licenciados e cedidos.

CONCEITOS:

Cardter contributivo: O RPPS terd caradter contributivo e soliddrio, mediante
contribuicdo do ente federativo, dos servidores ativos, inativos e pensionistas,
observados critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial. Entende-se por
observancia do carater contributivo:

| - a previsdo expressa, em texto legal, das aliquotas de contribuicdo do ente
federativo e dos segurados ativos, dos segurados inativos e dos pensionistas;

Il - o repasse mensal e integral dos valores das contribuicdes a unidade gestora do
RPPS;

Ill - a retencdo, pela unidade gestora do RPPS, dos valores devidos pelos segurados
ativos, dos segurados inativos e dos pensionistas, relativos aos beneficios e
remunerag¢des cujo pagamento esteja sob sua responsabilidade; e

IV - o pagamento a unidade gestora do RPPS dos valores relativos a débitos de
contribuicdes parceladas mediante acordo.

NOTA:

Presidente (P)

Diretor Financeiro (DF)
Diretor Previdenciario (DP)
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Prefeitura Municipal de Sdo Gongalo do Amarante - CE (PMSGA)
Camara Municipal de S3o Gongalo do Amarante — CE (CMSGA)
Autarquia Municipal de Transito, Transporte e Rodoviario (AMTTR)

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Sdo Goncalo do
Amarante (IPSGA)

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES ATIVIDADES

Realiza o atendimento/protocolo de entrada

Diretor Financeiro ,
e saida de documentos

Analisa o processo, recolhe e repassa as

Tesouraria Ente . Lo
contribui¢cdes do ente por érgao

Recursos Humanos Emissdo do Resumo da FOPAG por Orgdo

Assessor Juridico Emitir parecer em todos os processos

Assina, paga e transfere em conjunto com o
DF

Presidente

Calculo, conferéncia, elaboracdo da Guias

Diretor Financeiro .
de Recolhimento

Contador Registros contdbeis

Controlador(a) designado(a) Analisa a conformidade de todos os
processos

Diretor Financeiro Realiza o arquivo dos processos de

pagamento de Beneficios (Fisico e digital)

5.1 Contribuicdes de servidores ativos da Prefeitura, Camara, AMTTR de S3o Gongalo
do Amarante-CE

Os entes federativos, por meio de lei propria, devem prever as aliquotas de
contribuicdo do prdprio ente (patronal) e dos seus servidores.

CUSTEIO:

PATRONAL - 17,93%

SERVIDOR - 11%

Cada ente federativo, apds a realizacdo de cdlculo atuarial inicial e anual, deverd

definir, por lei, a aliquota das contribuicbes previdenciarias (patronal e do servidor)
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necessarias para o alcance e manutencgao do equilibrio financeiro e atuarial do regime.
As aliquotas poderao sofrer alteragdes, de acordo com os resultados atuariais.

5.1.1 Resumo das Folhas de Pagamento (PMSGA, CMSGA, AMTTR e IPSGA)

Os responsaveis pela elaborag¢do da folha de pagamento da PMSGA, CMSGA, AMTTR e
IPSGA deverdo enviar o resumo da folha, contendo valor bruto da folha, base de
calculo da contribuigdo previdencidria, valor da contribuicdao dos servidores, bem como
total de servidores vinculados ao RPPS.

5.1.2 Solicitacao do Repasse — Elaboracao das Guias

Ao receber o resumo das folhas de pagamento, a Diretoria Financeira elaborarad as
Guias e enviard através dos oficios de solicitacdo de repasse e fard o envio para os
orgaos competentes.

5.1.3 Controle dos repasses a receber (DF)

Apdbs a elaboragao das Guias, fara o preenchimento da planilha Controle de
Arrecadagdes com os valores a receber. A planilha deve constar patronal e retido de
todos os setores, data do pagamento e valor apurado.

5.1.4 Solicitacdo do Repasse (DF)

Ao receber o resumo das folhas de pagamento, a Diretoria Administrativa Financeira
elaborard os oficios de solicitacio de repasse e fard o envio para os oérgdos
competentes.

5.1.5 Recebimento do Repasse (DF)

A Diretoria Financeira fara o acompanhamento dos repasses a serem efetuados
mediante conciliagdao bancdria. No momento do recebimento, a DF fara o langamento
na planilha Controle de Arrecadacgdes, indicando a data, o valor e o local do crédito.
Deverd fazer também o langamento do recebimento na planilha Boletim de Caixa,
onde sdo informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo
final por dia. Em seguida, fara o cadastro da arrecadagdo no sistema de controle
contabil/financeiro.

5.1.6 Analise dos Recebimentos (Controladoria do IPSGA)

A Diretoria Financeira enviard uma copia da planilha Controle de Arrecadacdes para a
Controladoria do IPSGA efetuar a analise dos recebimentos e o cadastro das
informacgdes no sistema CADPREV, médulo DIPR.

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Sdo Gongalo do Amarante
CNPJ: 15.293.523/0001-40
Endereco: Rua Salvador Riomar, N2 176, Centro, Sdo Gongalo Do Amarante/CE, CEP: 62670-000
Contato: (85) 3315-4178 -mail:contato@ipsga.saogoncalodoamarante.ce.gov.br

Pagina 9 de 23



5.1.7 Conciliagao Bancdria (DF)

Ao final de cada més, a DF emite o extrato bancdrio mensal de todas as contas, bem
como o razao contdbil das mesmas e efetua a conciliagdo bancaria, a fim de saber se
todos os recebimentos foram devidamente langados no sistema. Feito isso, emitira o
formulario Conciliagdo Bancdaria do TCE-CE. Enviard uma cdépia do extrato, do razao e
do formulario.

Conciliagdo Bancdria para a Contabilidade. Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)
5.1.8 A Contabilidade

De posse dos documentos recebidos da DF, fard a conferéncia dos valores junto ao
Balancete de Verificacdo, efetuando os ajustes caso necessdrio. Apds o fechamento, os
documentos sdo arquivados.

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES ATIVIDADES

Recursos Humanos PMSGA Resumo das Folhas de Pagamento

Recursos Humanos CMSGA Resumo das Folhas de Pagamento

Recursos Humanos AMTTR Resumo das Folhas de Pagamento

Diretoria Financeira Solicitacdo do Repasse — Elaboracdo das
Guias

Diretoria Financeira Controle dos repasses a receber

Diretoria Financeira e Presidente do | Solicitagdo do Repasse

IPSGA

Diretoria Financeira Recebimento do Repasse
Controlador(a) designado(a) Andlise dos Recebimentos
Diretor Financeiro Conciliagao Bancaria
Contabilidade Registro contabil

Diretor Financeiro Arquivo do processo

Nota: Contribuicdes de servidores ativos da Prefeitura, Camara, AMTTR de Sao
Gongalo do Amarante-CE

5.2 Contribuigdes dos servidores inativos e dos pensionistas

Aposentados e pensionistas contribuirdo para o RPPS o equivalente a 11% (onze por
cento) sobre a parcela do beneficio que supere o teto do Regime Geral de Previdéncia
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Social — RGP, a previsdo legal trazida pela Lei n2. 801/2004, sera sobre o beneficio que
supere o teto do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

5.2.1 Fechamento das Folhas de Pagamentos (DF)

Até o dia 22 de cada més, a FOPAG devera efetuar o fechamento das folhas de
pagamento dos aposentados e pensionistas e emitir os seguintes relatdrios para cada
uma:

a) Apds o decreto de concessdo publicado incluir beneficidrio de (aposentadoria
ou pensdo) no sistema e comunicar ao servidor ou beneficiario;

b) Retirar do sistema da folha beneficiarios por ébito ou maior idade;

c) Langar descontos a folha;

d) Conferir relatérios da folha;

e) Folha Sintética;

f) Relatdrio das retencdes;

g) Realizar o pagamento;

h) Arquivar documentos.

Solicitard autorizacdo do Ordenador de Despesa (Presidéncia). Encaminhara ao
Protocolo para autuar o processo.

5.2.2 Controle dos repasses a receber (DF)

Ao receber os processos de folha de pagamento de inativos e pensionistas, a Diretoria
Financeira fard o preenchimento da planilha Controle de Arrecadagcdes com os valores
a receber.

6.2.3 Transferéncia das contribuices (DF)

Ocorrera em até dois dias Uteis contatos a partir do pagamento da folha, a DF fara a
transferéncia dos valores totais das contribui¢cdes previdencidrias descontadas dos
inativos e pensionistas para a conta corrente prépria de arrecadacbes de
contribuicGes.

Preenchera a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores transferidos.
Devera fazer também o langcamento do recebimento na planilha

Boletim de Caixa, onde sdo informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para
apurar o saldo final por dia. Alimentard a planilha

Contribuicdes Previdencidrias com os valores transferidos.
Em seguida, fard o cadastro da arrecadacdo no sistema de controle contabil/financeiro

5.2.4 Andlise dos Recebimentos (Controladoria do IPSGA)
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5.2.5 Conciliagdo Bancaria (DF)
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CONGAL

5.2.6 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Recursos Humanos IPSGA

Resumo das Folhas de Pagamento

Diretoria Financeira

Solicitacdo do Repasse — Elaboracao das
Guias

Diretoria Financeira

Controle dos repasses a receber

Diretoria Financeira e Presidente do

IPSGA

Recolhe e repassa

Diretoria Financeira

Recebimento do Repasse

Controlador(a) designado(a)

Analise dos Recebimentos

Diretor Financeiro

Conciliagdo Bancdria

Contabilidade

Registro contabil

Diretoria Financeira

Arquivo do processo

NOTA: Contribuicdes dos servidores

Gongalo do Amarante-CE

5.3 Contribuicdes dos servidores ativos do IPSGA

5.3.1 Fechamento das Folhas de Pagamento (FOPAG)

5.3.2 Controle dos repasses a receber (DF)

5.3.3 Transferéncia das contribui¢es (DF)

5.3.4 Anadlise dos Recebimentos (Controladoria do IPSGA)

5.3.5 Conciliagao Bancaria (DF)

5.3.6 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Recursos Humanos IPSGA

Resumo das Folhas de Pagamento
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Diretoria Financeira Solicitacdo do Repasse — Elaboracao das
Guias

Diretoria Financeira Controle dos repasses a receber

Diretoria Financeira e Presidente do | Recolhe e repassa

IPSGA

Diretoria Financeira Recebimento do Repasse
Controlador(a) designado(a) Andlise dos Recebimentos
Diretor Financeiro Conciliacdo Bancaria
Contabilidade Registro contabil
Diretoria Financeira Arquivo do processo

NOTA: Contribui¢des dos servidores ativos do IPSGA

5.4 Contribuicdo dos servidores cedidos para outros Entes

Sdo 2 (duas) as situagdes de cessdo de servidor para outro ente federativo:

a) Servidor cedido com 6nus para o cessiondrio;

b) Servidor cedido sem 6nus para o cessionario (ou seja, o 6nus fica para o cedente).
Em ambas as situacOes, deve-se seguir os passos a seguir.

5.4.1 Informacdo sobre a cessdo (Cedente)

Sempre que um servidor é cedido para outro ente federativo, o érgdao cedente
(origem) firma o Contrato de Cessdao com o drgdo cessionario (destino).

5.4.2 Portanto, o 6rgdo cedente (PMSGA ou CMSGA) devera enviar ao IPSGA uma
copia do Contrato de Cessdo, para que haja o controle desse repasse.

5.4.3 Resumo das Folhas de Pagamento (Cessiondrio ou Cedente)

5.4.4 Se a cessao do servidor for com 6nus para o cessiondrio, este devera encaminhar
via e-mail o resumo da folha de pagamento do cedido.

5.4.5 Se a cessdo for sem 6nus para o cessionario, quem devera encaminha o resumo
da folha de pagamento do servidor é o cedente.

5.4.6 Solicitacdo do Repasse (DF)
5.4.7 Controle dos repasses a receber (DF)
5.4.8 Recebimento do repasse (DF)
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5.4.9 Anadlise dos Recebimentos (Controladoria do IPSGA)
5.4.10 Conciliagcdo Bancdria (DF)

5.4.11 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

5.4.12 Arquivo do processo fisico e digital

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES ATIVIDADES
Recursos Humanos PMSGA ou Informa sobre a CESSAO e encaminha cépia
CMSGA (CEDENTE) do TERMO DE CESSAO

Encaminha dados da FOPAG

Recursos Humanos (CESSIONARIO) Encaminha dados da FOPAG por e-mail

Diretoria Financeira Solicitagdo do Repasse — Elaboragcao das
Guias
Diretoria Financeira Controle dos repasses a receber

Diretoria Financeira e Presidente do | Recolhe e repassa

IPSGA

Diretoria Financeira Recebimento do Repasse
Controlador(a) designado(a) Analise dos Recebimentos
Diretor Financeiro Conciliacdo Bancaria
Contabilidade Registro contabil

Diretora Administrativa e Financeira | Arquivo do processo fisico ou digital

6. COBRANCA E ARRECADACAOQ DE VAROLES NAO REPASSADOS

6.1 Ao verificar que os valores ndo foram repassados, deverdo seguir o seguinte passo-
a-passo:

6.1.1 Oficiar o 6rgdo devedor (DF) - no 12 dia util posterior ao vencimento do repasse,
a Diretoria Financeira, ao consultar a auséncia do crédito em conta do valor devido,
devera elaborar oficio ao 6rgdao devedor (PMSGA, CMSGA, AMTTR e IPSGA)
informando o ndo pagamento e os acréscimos legais.

6.1.2 Devera protocolar o oficio no 6rgdo competente

6.1.3 Recebimento do valor devido (DF)

6.1.4 Havendo o pagamento do valor devido e oficiado, a DF devera calcular os
acréscimos legais entre o vencimento e a data do efetivo pagamento.

6.1.5 Cobrara os acréscimos ao drgdao competente por meio de oficio.
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6.1.6 Em seguida, a DF fara o lancamento do recebimento na planilha Controle de
Arrecadacgdes, indicando a data, o valor e o local do crédito. E fard o lancamento dos

acréscimos legais a receber.

6.1.7 Devera fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de
Caixa, onde sdo informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o

saldo final por dia.

=,

INSTITUTO DE
PREVIDENCIA

6.1.8 Em seguida, fara o cadastro da arrecadacdo no sistema de controle

contabil/financeiro.

6.1.9 Aguardard o pagamento dos acréscimos legais e, ao identificar o crédito em

conta, devera efetuar os mesmos procedimentos ja manualizados.

6.1.10 Analise dos Recebimentos (Controladoria do IPSGA)

6.1.11 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

6.1.12 Conciliagao Bancdria (DF)

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Diretoria Financeiro

Constatar valores nao repassados

Diretor Financeiro

Oficiar o 6rgao devedor

Diretoria Financeira

calcular os acréscimos legais entre o
vencimento e a data do efetivo pagamento

Diretoria Financeira

Recebimento do Repasse

Controlador(a) designado(a)

Analise dos Recebimentos

Diretor Financeiro

Conciliacdo Bancaria

Contabilidade

Registro contabil

Diretoria Financeira

Arquivo do processo fisico ou digital
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7. PARCELAMENTOS

7.1 O parcelamento recorrente onera o ente com a incidéncia de juros e multas e
poderd comprometer o pagamento dos beneficios aos segurados, além de transferir
para os futuros gestores a obrigacdo do pagamento de contribui¢cdes que ja deveriam
ter sido repassadas ao RPPS.

Destaque-se que é de competéncia da Unidade Gestora estabelecer um controle
sistematico do calculo das contribuicdes, bem como promover a conferéncia dos
repasses efetuados e o controle e arrecadacdo dos parcelamentos e/ou
reparcelamentos efetuados entre o Ente Federativo.

Parcela de Parcelamento e/ou Reparcelamento

Vejamos, agora, os procedimentos para controle e arrecadag¢ao dos parcelamentos
e/ou reparcelamentos efetuados entre o Ente Federativo e o IPSGA

7.1.1 Levantamento dos débitos (Controladoria do IPSGA).

7.1.2 Ao verificar a existéncia de auséncia de repasses, a Controladoria do IPSGA
prepararda memorando com relagdao das competéncias nao repassadas e autuara
processo.

7.1.3 Autuacdo de Processo (Protocolo) - O responsdvel pelo Protocolo efetuard o
cadastro das informacgdes no sistema e fara a abertura de processo, encaminhando-o a
Presidéncia.

7.1.4 Envio a Prefeitura (Presidéncia) - A Presidéncia autorizard o procedimento e
encaminhara os autos a PMSGA para que esta tome ciéncia dos débitos e solicite o
parcelamento.

7.1.5 Cadastro do Parcelamento (Controladoria do IPSGA) - Quando o processo
retornar da PMSGA com a solicitacdo do parcelamento dos débitos (e, se for caso, apds
a publicacdo da lei regulamentando o parcelamento), a Controladoria do IPSGA
efetuara o cadastro no CADPREV,

momento em que os valores serdao consolidados com os acréscimos de atualizagdo
monetaria, juros e multas.

7.1.6 O Termo de Acordo de Parcelamento serd impresso em 2 vias, juntamente com o
documento de autorizacdo para a utilizacdo do FPM (se for o caso) e da guia de
pagamento da 12 parcela. - Serdo colhidas as assinaturas da Presidéncia e das
testemunhas. - Apds, os documentos serdo anexados aos autos e encaminhados a
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PMSGA para colher assinatura do Prefeito. Ao retornar o processo da Prefeitura, a
Controladoria do IPSGA fara a digitalizacdo e o envio dos documentos assinados pelo
CADPREV.

7.1.7 Apds a confirmacdo do recebimento do Termo de Acordo de Parcelamento pelo
CADPREV, a Controladoria do IPSGA enviara o processo de parcelamento para a
Diretoria Financeira — DF e iniciard todo processo de controle de arrecadacao.

PARTICIPANTES DO PROCESSO/ATIVIDADE

PARTICIPANTES

ATIVIDADES

Diretoria Executiva

Constatar valores nao repassados

Diretor Financeiro

Oficiar o 6rgao devedor sobre o
parcelamento

Diretoria Financeira

Fazer o parcelamento de acordo com os
dados do CADPREV

Presidente e Prefeito Municipal

Assinatura Termo de Acordo de
Parcelamento

Controlador(a) designado(a)

Andlise do processo
Cadastro do Parcelamento

Diretor Financeiro

Controle de processo de recebimentos das
parcelas

Diretor Financeiro

Recebimento das parcelas

Diretor Financeiro

Conciliagao Bancaria

Contabilidade

Registro contabil

Diretoria Financeira

Arquivo do processo fisico ou digital

8. A Controladoria do IPSGA analisard todo processo e verificard se todos os
procedimentos foram cumpridos e preencherd o documento Checklist
manifestando pela:

I) CONFORMIDADE — quando todos os procedimentos foram cumpridos. Neste caso, os
autos serdo ao Protocolo, para arquivo definitivo.

I) CONFORMIDADE COM RESSALVA — quando algum procedimento nao foi cumprido
na integra, mas passivel de recomendacdo para que seja corrigido. Em caso de
ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir a
recomendacdes da Controladoria do IPSGA.

[I) INCONFORMIDADE - quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, os

procedimentos relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.
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9. MAPEAMENTO

1 Contribuicdes de servidores ativos da Prefeitura, Camara, AMTTR de Sdo Gongalo do

Amarante-CE

RH PMSGA Rsumo das folhas de
RH CMSGA pagamento
RH AMTTR

ptretorla Solicitagdo do repasse Controle dos repasses
Financeira - Elaboragao das guias areceber T

Diretoria
Financeira e

Presidente do Solicitagdo do repasse
IPSGA
Diretoria Recebimento do
Financeira f9pAsso

Controlador

,

Analise dos

designado recebimentos
|
Diretor = : <
i ; Conciliagao bancaria Arquivo do processo
financeiro

Contabilidade

Registro contabil

FIM
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2 Contribuicdes dos servidores inativos e dos pensionistas do RPPS de sdo Gongalo do

Amarante-CE

RH IPSGA Rsumo das folhas de
pagamento
Diretoria licitagédo do rep Controle dos repasses
5 5 - Elaboragéo das guias areceber d
Financeira W
. . J
Diretoria
Financeira e
Presidente do _»  Recolhe e repassa
IPSGA [
Diretoria Recebimento do
Financeira repasse
{
Cont.rolador e
designado recebimentos
Diretor
financeiro Conciliagdo bancéria
Contabilidade Registro contabil
Diretoria _
Financeira qulvo co pr £

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Sdo Gongalo do Amarante
CNPJ: 15.293.523/0001-40
Endereco: Rua Salvador Riomar, N2 176, Centro, Sdo Gongalo Do Amarante/CE, CEP: 62670-000
Contato: (85) 3315-4178 -mail:contato@ipsga.saogoncalodoamarante.ce.gov.br

Pagina 19 de 23



INSTITUTO DE
PREVIDENCIA

3 Contribuicdes dos servidores ativos do IPSGA

|

RH IPSGA Rsumo das folhas de
pagamento
Diretoria I do do rep Controle dos repasses
: 3 - Elaboragéo das guias areceber -
Financeira 1
Diretoria
Financeira e
Presidente do Recolhe e repassa
IPSGA |
Diretoria Recebimento do
Financeira repasse
{
Controlador Al tios
designado recebimentos
[
Diretor
financeiro Conciliagdo bancéria

Contabilidade

'

Registro contabil

|

Diretoria
Financeira

!

Arquivo do processo v—»@
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4 Contribuicdo dos servidores cedidos para outros Entes

RHEMEC oY Informa sobre a
CMSGA a i dados d
(CEDENTE) ] °2Z:s:£‘;;;m de > FOPAG =
7
RH Encaminha dados da

(CESSIONARIO)

FOPAG por e-mail

|

v
Diretoria Solicitagdo do repasse Controle dos repasses
" " - Elaboragdo das guias ~ ~ areceber
Financeira
§ P 7
Diretoria {
FlnanCEIra e » Recolhe e repassa
Presidente do
IPSGA
[J
Diretoria Recebimento do
Financeira Al

Controlador

'

Andlise dos

designado recebimentos
|
|
v
Diretoria
i * Conciliagdo bancaria
Financeira

|

Contabilidade

'

Registro contabil

Diretora
Administrativa
e Financeira

\

v

Arquivo do processo
fisico e digital

—CD)
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5 Cobranca e Arrecadacao de Valores ndo repassados

i Constatar valores ndo
Financeira repassados
Diretor
Financeiro Oficiar o orgdao
devedor
Diretoria Calcular os acréscimos X
Financeira legais entre o vencimento e Recebimento do

a data do efetivo repasse

pagamento

Controlador

Ll

L Anélise dos

designado
recebimentos
[
Diretor
Financeiro Conciliagado bancaria

Contabilidade

Registro contabil

Diretoria
Financeira

Arquivo do pr

fisico e digital Fim
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6 Parcelamentos

Diretoria

Constatar valores nao
INiCIO
Executiva repassados

|

v
Diretor Oficiar o 6rgao devedor
Einanceiro sobre o parcelamento
v
Diretoria Fazer o parcelamento de
Fi . acordo com os dados do
Inanceira CADPREV
|
Presidente e ‘d 2
. Assina termo de acordo de
Prefe.ItO parcelamento
Municipal

1

v

Controlador

Andlise do processo - Cadastro do
. parcelamento
designado
Diretor L Controle de prc Receh das » ;
Financeiro de recebimentos das —» parcelas Conciliagdo bancaria
parcelas
Contabilidade L Registro contabil

I

'

Diretoria Arquivo do pr
. : fisico e digital il
Financeira
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