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MANUAL DE ARRECADACAO

1. OBJETIVO DO MANUAL

Data: 03/01/2023
Versao: 02

Adaptado de
ASSIMPASC

A manualizacdo do processo de Arrecadacao, da Fundacéo Instituto de Previdéncia Social
dos Servidores de S&o Francisco do Sul, visa sistematizar os procedimentos a serem
adotados no ambito do IPRESF, com o objetivo de permitir o melhor controle das atividades
desenvolvidas,minimizando riscos, em atendimento ao item 3.1.2, do Manual 3.3, do Pro6-

Gestao RPPS.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Lei Complementar n°. 72 de 10 de julho de 2015.

e Lei Complementar n°. 109 de 15 de dezembro de 2021

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Setor Financeiro

Verificagdo/Acompanhamento

Notificacdo e Cobranca em caso de
inadimpléncia.

Diretor Presidente

Verificagdo/Acompanhamento

Notificag&o e Cobranca em caso de
inadimpléncia.

Contabilidade

Verificagdo/Acompanhamento

Langamento Contabil

Gestao de Pessoas |Emissao de guias Encaminhar as guias para pagamento a
(Prefeitura/Camara de |previdenciarias e relatérios tesouraria do 6rgao de origem
Vereadores/Samae/Fundacdo auxiliares da folha de

Cultural/lpresf) pagamento

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responséavel Detalhamento
Receber as Guias de A Diretoria Financeira realiza o levantamentq
Recolhimento para 0 Setor das receitas previdenciarias utilizando-se de
Levantamen recei . . lanilha Excel;
1 evantamento das receitas Financeiro planilha Excel;
previdenciarias conforme
cadastro de segurados pelos Utilizam-se as informagBes financeiras
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setores de Recuros Humanos.

presentes nas guias previdenciarias e demais
relatorios auxiliares da folha de pagamento
gue dos orgdes: Prefeitura/Samae/Camara de
Vereadores e Fundacdo Cultrural e IPRESF,
que contém a relagdo dos servidores
contribuintes efetivos/cedidos e dos
aposentados e pensionistas do RPPS;

Na planilha Excel as receitas sdo lancadas
individualmente: salarios brutos da folha dos
servidores ativos e inativos, as bases de
contribuigbes, as contribuicdes de servidor, as
contribuicGes de patronal e o aporte para o
equacionamento do déficit previdenciario,
ainda, os valores de compensagéo
previdenciarias e outras caso houver (anexo);

Averiguar os valores nas Guias
para recebimento das receitas
previdenciarias

Setor
Financeiro

Durante o levantamento das receitas, caso for
identificado alguma divergéncias nos valores
das contribuicBes previdenciarias verificadag
em Guias Previdenciérias e relatérios auxiliareg
da folha de pagamento, o setor financeirg
comunicara de imediato os setores de Recursog
Humanos para a sua verificacdo prévia,

Os Orgdos devem repassar as receitas de
servidor e patronal ao RPPS, até o dia 15 de
cada més, salvo, as receitas de aporte parq
equacionamento de déficit atuarial do IPRESF,
caso o Orgdo preferir poderd paga-la
observando o prazo final de até 31 de dezembrqg
de cada exercicio financeiro.

Acompanhar e verificar
mensalmente  nos  extratos
bancérios 0s pagamentos
realizados conforme valores em
Guias de Recolhimento.

Setor
Financeiro

Ao acompanhar o recebimento das receitas
previdenciarias, a Diretoria Financeira verifica
0s extratos bancarios para confrontar os valoreg
recebidos. Assim como, \verifica-se ¢
recebimento dos valores de compensacéo
previdenciarias.

Providencia a Notificagcdo de
Cobranga

Setor
Financeiro

Os pagamentos realizados posterior ao dia 15
de cada més, decorrentes de contribuicbes
recebidas em atraso, salvo, se esse néo for
efetivado em razdo dos feriados, pontos
facultativos, e finais de semana, a diretoria
financeira notificard& o setor responsavel, e
procederd com a cobranca de multas e juros
conforme estabelece a legislacdo, mediante
apuracdo em processo administrativo.

Analisar a Notificacdo

Diretor
Presidente

A Ditetoria dara ciéncia ao Diretor Presidente do
IPRESF, para que seja analisado quanto a
Moatificacdo de cobranca.

Encaminhar Notificacdo de

cobranca

Setor
Financeiro

ApOs aprovacdo do Diretor Presidente, o0s
Orgdes serdo notificados.

Aprovado por:

SANDRA HELOISA DE BIASI
DIRETORA FINANCEIRA E DE INVESTIMENTOS

Em: 03/01/2023



Data: 01/03/2023

9 ~
¢ IPRESF MANUAL DE ARRECADAGAO Versdo: 02
Adaptado de
ASSIMPASC
Enviar ao setor de contabilidade contabilidade O setor contabil realizard a conferéncias dos
a planilha Excel e demais guias valores em planilha Excel e faréa os langamentos
e relatorios auxiliares da folha contabeis devidos:

de pagamento para verificacaqg

e langamento contabil. Acompanhara o recebimento das receitas para

a realizacdo das concililiagdes bancarias
futuras.

SANDRA HELOISA DE BIASI Em: 03/01/2023
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5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

ARRECADAGAO ?‘: IPRESF

z EMISSAO DE GUIAS
X PREVIDENCIARIAS E
2% RELATORIOS NOTIFICAR O
gg AUXILIARES DA FOLHA SETOR

¢ DE PAGAMENTO

A

2 "

g LEVANTAMENTO DAS
Eg RECEITAS ACOMPANHAR PAGAENTO VERIFICAR EXTRATOS

z PREVIDENCIARIAS EM PAGAMENTO [ d REALZADO? m— BANCARIOS

PLANILHA EXCEL ‘
S% ANALISA A
83 NOTIFICAGAO DE
L} COBRANCAS
ADMINISTRATIVAS

g
g RECEBE A PLANILHA EXCEL
g PARA VERIFICAGAO E LanNcameEnTO |
g B REGISTRO DAS RECEITAS CONTABIL — ©®
8 PREVIDENCIARIAS

SANDRA HELOISA DE BIASI
DIRETORA FINANCEIRA E DE INVESTIMENTOS
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N2 de
servidores

Ente

Bruto Folha

Base
contribuigdo

Servidor

Patronal

Aporte

Dedugdes

SERVIDOR

PATRONAL

SERVIDOR +
+ PATRONAL +
APORTE

Prefeitura

Fundeb Educagao Infantil

Fundeb Fundamental

Fundeb Educagdo Especial

ASSISTENCIA

Saude

DIPR

FUCISF

Cémara

SAMAE

IPRESF servidores

IPRESF aposentados

Compensagdo Previdenciaria

precatorios

Juros Pgto em atraso

Total
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Adm

RECEITA
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