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Introducao

O PREVINIL, participante do Programa Pro-Gestdo, coordenado pela Secretaria de Previdéncia Social,
implementou 0 mapeamento das areas de atuacdo e manualizacao dos procedimentos da Autarquia.

Cada vez mais, vem sendo exigida acdo governamental no que tange a responsabilidade, austeridade,
racionalizacdo e ética na gestdo publica.

Como parte integrante dessa modernizacao, foi elaborado este Manual de Arrecadacdes e Cobrancas,
para padronizar a forma de tratamento entre os agentes envolvidos nos procedimentos dos movimentos de
arrecadacéo.

Portanto, o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instrugéo processual
das arrecadacgbes de contribuicdo previdenciaria, parcelamentos, compensacao previdenciéria, bem como
dos rendimentos de aplicagéo, nos termos da legislacdo pertinente em vigor.

Além da legislagéo aplicada, dos conceitos béasicos, modelos de documentos e orientagBes Uteis destinadas
aos interessados, este deverd contribuir para a unificacdo de procedimentos e para a transparéncia das
prestacdes de contas dos recursos arrecadados.

Este Manual ndo esgota o assunto, pois o0 mesmo € dindmico e sera sempre atualizado quando novos
dispositivos legais forem publicados, ficando disponibilizado para todos.

Ele é fruto de um trabalho intenso e de cunho prético que visa facilitar a compreensdo de todos, se
apresentando em forma de passo-a-passo, adotando termos claros e coerentes.

Amparada neste enfoque, a Controladoria apresenta aos gestores e servidores deste Instituto, e também as
pessoas e entidades interessadas, este manual de procedimentos a serem seguidos durante todo o
andamento processual, desde o momento da sua instru¢do por parte do Requisitante até a efetiva
arrecadacéo, garantindo assim o cumprimento da transparéncia.

Cabe ressaltar que esta publicacdo é produto de um novo modelo de Gestdo, mais focado na valorizagdo
dos servidores e no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forga de trabalho e na
potencializacdo do capital humano do Instituto.

Que todos fagam um bom uso desse Manual, e tenham um bom trabalho!
Barbara Affonso Penna

“As obras publicas nao sao
construidas com o poder
miraculoso de uma varinha
magica. Sao pagas com
fundosarrecadados dos
cidadaos”.

Ludwig von Mises
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Apresentacdo da Presidéncia

O objetivo deste manual é orientar os responsaveis pela gestédo dos recursos financeiros do PREVINIL, bem
como as pessoas que participam do processo de arrecadacao.

O objetivo da gestao do PREVINIL é o constante aprimoramento dos servidores, buscando atingir de forma
satisfatéria as metas estabelecidas no planejamento estratégico.

Espera-se que este manual sirva como fonte de consulta e que possa contribuir efetivamente no
esclarecimento de davidas, quando da arrecadacdo e cobranca de repasses bem como da gestao do
dinheiro publico, dentro dos principios legais correspondentes.

Rodrigo Serpa Floréncio
Presidente do PREVINIL
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Legislacao Aplicada

+ Constituicao Federal;

+ Lei Federal n® 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo dos Orgcamentos
e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

+ LeiFederal n°®9.717/1998 — Regras Gerais de organizacéo e funcionamento dos RPPS;
4+ LeiFederal n°®9.796/1999 — Dispbe sobre a compensacao financeira entre o RGPS e 0os RPPS;

4+ Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal;

+ Lei Complementar n® 64/2005 — Estatuto dos Servidores do Municipio de Nilopolis;
4« Portaria PREVINIL n° 096/2017 — Disp&e sobre o Cédigo de Etica do PREVINIL;

4+ Lei Complementar Municipal n® 141/2018 — Dispde sobre a Reestruturacdo do RPPS do Municipio
de Nil6polis/RJ;

4+ Lei Complementar Municipal n°® 143/2018 — Disp&e sobre o Plano de Custeio do PREVINIL e da
outras providéncias.

+ Lei Complementar Municipal n® 155/2020 — Modifica 0 Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de Nilopolis de acordo com a Emenda Constitucional n°® 103, de 2019, e da outras
providéncias.

4+ Lei Complementar Municipal n°® 165/2021 — Altera dispositivos da Lei Complementar n® 63 de
21 de dezembro de 2004, com nova redacdo dada pela Lei Complementar n°® 135 de 21 de
setembro de 2021.
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Conceitos

e Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecéo a todo
cidaddo contribuinte contra diversos riscos como doenca, invalidez, morte e velhice.

e Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS

Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiagdo obrigatéria para os servidores
publicos titulares de cargo efetivo.

e Arrecadacao

E o ato de arrecadar, receber, ter e guardar em seguranca. Na esfera publica, é a acdo de
arrecadar renda ou tributo. E o valor das contribui¢des recolhidas aos cofres publicos.

e Contribuicéo Previdenciaria

As contribui¢des previdenciarias destinam-se ao custeio da Previdéncia Social, e a Constituicdo
Federal proibe a utilizacdo dos recursos provenientes dessas contribuicdes para a realizacéo de

despesas distintas do pagamento de beneficios.

e Compensacéo Previdenciaria

E o acerto de contas entre o Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) e o Regime Proprio de
Previdéncia Social (RPPS).

Ao instituirem o RPPS, os municipios geram o direito de se compensar financeiramente com o
RGPS, uma vez que servidores eram segurados do RGPS e, portanto, contribuiram por algum
tempo com aquele regime. Por essa razdo, os RPPS, ficam responsaveis pelo pagamento integral
dos beneficios de aposentadoria e, posteriormente, das pens@es por morte dela decorrentes e
também tornam-se titulares do direito de se compensar com o RGPS relativamente aos periodos
de contribuicdo a ele vertidos.

e Recursos Previdenciarios (Fontes de Custeio)
Constituem recursos previdenciarios do RPPS:
+ As contribuicdes do ente federativo (patronal);
+ As contribuicdes dos segurados ativos, inativos e pensionistas;
+ As receitas decorrentes de investimentos e patrimoniais;

+ Os valores recebidos a titulo de compensagcéo financeira,;

Manual de Arrecadacgdes e Cobrangas do PREVINIL



4+ Os valores aportados pelo ente federativo (aportes)

+ Demais dotagGes previstas no orgamento;

+ Outros bens, direitos e ativos com finalidade previdenciaria.
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Orgdos Envolvidos

e Prefeitura Municipal de Nilopolis

e Céamara Municipal de Nilopolis

e Fundo Municipal de Saude de Nil6polis
e Secretaria de Previdéncia Social

e Instituicdes Financeiras
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MODULO 1 - Arrecadacio das Contribuicdes Previdenciarias

Contribuicdes Previdenciarias - Defini¢des

1-Como se dao carater contributivo do RPPS?

O RPPS tera carater contributivo e solidario, 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 contribui¢cdes a unidade gestora do RPPS;

[l - a retencéo, pela unidade gestora do RPPS, dos valores devidos pelos segurados ativos, dos segurados
inativos e dos pensionistas, relativos aos beneficios e remuneracdes 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. 10

2 - De que forma deveréo ser repassados os valores devidos ao RPPS?

Os valores devidos ao RPPS, deverdo ser repassados em moeda corrente, de forma integral para cada
competéncia, independentemente de disponibilidade financeira do RPPS, sendo vedada a compensacgéo
com passivos previdenciarios ou reembolso de valores destinados a cobertura de insuficiéncias financeiras
relativas a competéncias anteriores. Os valores repassados ao RPPS em atraso deverdo sofrer acréscimo,
conforme estabelecido na lei do ente federativo, aplicando-se, em caso de omissédo, 0s critérios
estabelecidos para o0 RGPS.

3 - Quais sé&o os limites legais de contribuicdo previdenciaria?

Atualmente, com base na Lei Complementar n® 155/2020, que alterou a Lei Complementar n° 143/2018, a
aliquota incidente sobre a base da remuneracao de contribuicdo €: 14% (quatroze por cento) para o servidor
ativo, 14% (quatroze por cento) para o segurado inativo ou pensionista (para aqueles com beneficio que
supere o limite maximo estabelecido pelo RGPS) e 28% (vinte e oito por cento) para os Patrocinadores,
incidente sobre a remuneracgéo de contribuicdo dos segurados ativos.

4 - Como se define a base de célculo da contribuicdo previdenciaria aos regimes proprios de
previdéncia?

A base de célculo da contribuicao previdenciaria, em regra, é constituida pelo vencimento basico, acrescido

dos adicionais de carater individual e das vantagens pessoais permanentes, conforme disposto no inciso 1X
do artigo 2° da Orientacdo Normativa MPS/SPS n° 02/2009.
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5 - Como é determinada a base de calculo da contribuicdo dos segurados inativos e dos
pensionistas?

A contribuicdo dos segurados inativos e pensionistas incidira sobre a parcela dos proventos de
aposentadorias e pensfes concedidas pelo Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS que supere o
limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS (818 do art.
40 da CF).

6 - Qual 6rgéo tera a responsabilidade pelo recolhimento e repasse das contribuicdes devidas no
caso de cesséo de servidores para outro ente, com 6nus para o cessionario?

Na cesséo de servidores para outro ente federativo, em que o pagamento da remuneracdo seja 6nus do
orgdo ou da entidade cessionaria, serd de sua responsabilidade o desconto da contribuicdo devida pelo
servidor e a contribuicdo devida pelo ente de origem. Cabera ao cessionario efetuar o repasse das
contribui¢cdes do ente federativo e do servidor a unidade gestora do RPPS do ente federativo cedente. Caso
0 cessionario ndo efetue o repasse das contribuicbes a unidade gestora no prazo legal, cabera ao ente
federativo cedente efetua-lo, buscando o reembolso de tais valores junto ao cessionario. O termo ou ato de
cessao do servidor com 6nus para o cessionario, devera prever a responsabilidade deste pelo desconto,
recolhimento e repasse das contribui¢cdes previdenciarias ao RPPS de origem, conforme valores informados
mensalmente pelo cedente.

7 - E quando a cessio de servidores for sem 6nus para o cessionario?

Na cessdo de servidores para outro ente federativo, sem 6énus para o cessionario, continuara sob a
responsabilidade do cedente, o desconto e o repasse das contribuicBes a unidade gestora do RPPS.

8 - Como ¢ feita a contribuic&o do servidor licenciado?

O servidor em gozo de licenga sem vencimentos podera contribuir com o valor da sua parcela normal, mais
a parcela da Patrocinadora, para aproveitamento deste periodo para sua aposentadoria. Para tanto, devera
requeré-lo através de processo administrativo no PREVINIL.

Vejamos, nas proximas paginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos pelos servidores
responsaveis, para a arrecadacao das contribuicdes previdenciarias.
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Arrecadacdo das Contribuicdes Previdenciarias - Procedimentos

Todo més os entes devem reter e repassar integralmente os valores das contribuicdes mensais a unidade
gestora do RPPS.

A lei de cada ente federativo devera estabelecer a data de repasse dos valores apurados a titulo de
contribuicdo previdenciaria, que serdo depositados na conta do fundo de previdéncia proprio, gerido pela
unidade gestora do regime. Tais valores devem ser repassados integralmente, na data aprazada.

No que se refere as arrecadacdes de contribuigdes previdenciarias, existem 7 tipos:

l. Contribuicfes de servidores ativos da Prefeitura e da Camara Municipal

» Resumo das Folhas de Pagamento (PMN e CMN)

Até o dia 10 de cada més, os responsaveis pela elaboragéo da folha de pagamento da PMN e CMN
deverao enviar o resumo da folha do més anterior, contendo valor bruto da folha, base de calculo da

contribuicdo previdenciéria, valor da contribuicdo dos servidores, bem como total de servidores
vinculados ao RPPS.

vl

=l S

—
%

O envio pode ser feito por e-mail ou por oficio.

» Solicitagcdo do Repasse (DAF)

Ao receber o resumo das folhas de pagamento, a Diretoria Administrativa Financeira elaborara os
oficios de solicitagdo de repasse e fara o envio para os 6rgaos competentes.

> Controle dos repasses a receber (DAF)

Apébs a elaboracdo dos oficios, fara o preenchimento da planilha Controle de Arrecadacdes com
os valores a receber.

A planilha deve conter: n° do oficio, n® do processo que gerou no 6rgao (quando for o caso), data do
oficio, assunto (Contrib. Previdenciaria Servidores PMN — més 07/2019) e o valor apurado.

Manual de Arrecadagdes e Cobrangas do PREVINIL
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Nota: De acordo com a Lei Complementar n2 143/2018, o
prazo para o repasse das contribuicoes previdenciariasé
dia 20 do més subsequente ao da competéncia.

» Recebimento do Repasse (DAF)

A Diretoria Administrativa Financeira fara o acompanhamento dos repasses a serem efetuados
mediante conciliacdo bancaria.

No momento do recebimento, a DAF far4 o langamento na planilha Controle de Arrecadacdes,
indicando a data, o valor e o local do crédito.

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.

Em seguida, fard o cadastro da arrecadacao no sistema de controle contabil/financeiro.
» Andlise dos Recebimentos (Controladoria)

A Diretoria Administrativa Financeira enviara uma copia da planilha Controle de Arrecadacdes
para a Controladoria efetuar a analise dos recebimentos e o cadastro das informacdes no sistema
CADPREV, md6dulo DIPR.

2 Conciliagdo Bancéria (DAF)

Ao final de cada més, a DAF emite o extrato bancario mensal de todas as contas, bem como o
razdo contdbil das mesmas e efetua a conciliacdo bancaria, a fim de saber se todos os
recebimentos foram devidamente lancados no sistema.

Feito isso, emitira o formulario Conciliacdo Bancaria do TCE-RJ.
Enviara uma copia do extrato, do razdo e do formulério Conciliacdo Bancaria para a Contabilidade.

* Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

A Contabilidade, de posse dos documentos recebidos da DAF, fara a conferéncia dos valores junto
ao Balancete de Verificagao, efetuando os ajustes caso necessario.

Apo6s o fechamento, os documentos sdo arquivados.
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II.  Contribuicdes dos servidores inativos e dos pensionistas

Aposentados e pensionistas contribuirdo para o RPPS com a mesma aliquota aplicada aos servidores
em atividade e incidird apenas sobre o que ultrapassar o limite de teto do RGPS. Entretanto, se o
aposentado ou pensionista for portador de doenca incapacitante, conforme definido pelo ente federativo
e de acordo com laudo médico pericial, a contribuicdo incidira apenas sobre a parcela de proventos de
aposentadoria e de pensao que supere o dobro do limite de teto do RGPS.

» Fechamento das Folhas de Pagamento (FOPAG)

Até o dia 30 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) Autorizagdo para Despesa

b) Resumo Geral

c) Folha Sintética

d) Relatérios de Rubricas Descontadas

e) Borderd Bancario

Solicitara autorizacdo do Ordenador de Despesa (Presidéncia). 14

Encaminharé ao Protocolo para autuar o processo.
2 Controle dos repasses a receber (DAF)

Ao receber os processos de folha de pagamento de inativos e pensionistas, a Diretoria

Administrativa Financeira fard o preenchimento da planilha Controle de Arrecadacdes com o0s
valores a receber.

Nota: De acordo com a Lei Complementar n2 143/2018, o
prazo para o repasse das contribuicoes previdenciariasé
dia 20 do més subsequente ao da competéncia.

2 Transferéncia das contribuicdes (DAF)

Até o dia 20 do més subsequente ao da competéncia devida, a DAF fara a transferéncia dos valores
totais das contribuicbes previdenciarias descontadas dos inativos e pensionistas para a conta
corrente prépria de arrecadac8es de contribuicdes.

Preencherd a planilha Controle de Arrecadacdes com os valores transferidos.
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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.

Alimentara a planilha ContribuicGes Previdenciarias com os valores transferidos.

Em seguida, fara o cadastro da arrecadacado no sistema de controle contabil/financeiro.
* Anédlise dos Recebimentos (Controladoria)
* Conciliacdo Bancaria (DAF)

> Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

[ll.  Contribuicdes dos servidores ativos do PREVINIL;
> Fechamento das Folhas de Pagamento (FOPAG)
* Controle dos repasses a receber (DAF)
2 Transferéncia das contribuicdes (DAF)
» Anélise dos Recebimentos (Controladoria)
» Conciliagcdo Bancéria (DAF)

* Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

IV.  Contribuicao dos servidores cedidos para outros municipios

3 ~ . _
<
)
e
Sao 2 (duas) as situacdes de cessédo de servidor para outro ente federativo:
a) Servidor cedido com 6nus para o cessionario;
b) Servidor cedido sem 6nus para o cessionario (ou seja, o 6nus fica para o cedente).

Em ambas as situagfes, deve-se seguir 0S passos a seguir.

2 Informag&o sobre a cess&o (Cedente)
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V.

Sempre que um servidor é cedido para outro ente federativo, o 6rgdo cedente (origem) firma o Contrato
de Cessao com o 6rgado cessionario (destino).

Portanto, o 6rgdo cedente (PMN ou CMN) devera enviar ao PREVINIL uma copia do Contrato de
Cesséo, para que haja o controle desse repasse.

» Resumo das Folhas de Pagamento (Cessionario ou Cedente)

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

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

* Solicitagdo do Repasse (DAF)

> Controle dos repasses a receber (DAF)

» Recebimento do Repasse (DAF)

» Anélise dos Recebimentos (Controladoria)
» Conciliagéo Bancéria (DAF)

> Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

Contribuicdo dos servidores licenciados
O servidor em gozo de licenga sem vencimentos podera contribuir com o valor da sua parcela normal,
mais a parcela da Patrocinadora, para aproveitamento deste periodo para sua aposentadoria, conforme
previsto no Art. 65 da Lei Complementar Municipal n° 141/2018.

2 Abertura do processo administrativo (Servidor)

O servidor se dirige até a sede do PREVINIL e faz o requerimento no Departamento de Protocolo do
processo de contribui¢cdo previdenciaria.

* Caélculo do valor devido (Contabilidade)

O Setor de Contabilidade ir4 calcular os valores das contribuicdes do servidor e patronal a serem
pagas pelo servidor. Em ambos os casos de licenca ja encerrada ou licenga em andamento, apos as
devidas atualizacdes e corre¢des (quando cabivel) ser4 dada ciéncia ao servidor do valor fixo a ser
arcado. Nesse caso, podera o servidor parcelar o débito. Em caso de atraso no repasse do valor da
contribuicdo, este sera corrigido pelo INPC do més daquela contribuicao.

» Recebimento do Repasse (DAF)
» Anélise dos Recebimentos (Controladoria)
2» Conciliagdo Bancéria (DAF)

= Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)
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VI. Contribuicdo patronal da Prefeitura e da Camara Municipal

Os entes federativos, por meio de lei propria, devem prever as aliquotas de contribuigdo do préprio ente
(patronal) e dos seus servidores. A dos entes ndo podera ser inferior a dos servidores, nem superior ao
seu dobro. A dos servidores ndo podera ser inferior a 14%.

Cada ente federativo, apds a realizacdo de célculo atuarial inicial e anual, devera definir, por lei, a
aliquota das contribuic6es previdenciarias (patronal e do servidor) necessarias para o alcance e
manutencdo do equilibrio financeiro e atuarial do regime. As aliquotas poderao sofrer alteracdes, de
acordo com os resultados atuariais.

* Resumo das Folhas de Pagamento (PMN e CMN)

O 6rgédo deverda enviar junto com o resumo da folha de pagamento com as informac8es sobre as
contribuicBes previdenciarias dos servidores, um relatério ou planilha demonstrando a base de
calculo da contribuigdo patronal.

2 Solicitacdo do Repasse (DAF)

» Controle dos repasses a receber (DAF)

» Recebimento do Repasse (DAF)

“» Analise dos Recebimentos (Controladoria)
“» Conciliagdo Bancaria (DAF)

» Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

VII. Contribuigdo patronal do PREVINIL
» Fechamento das Folhas de Pagamento (FOPAG)

Da mesma forma que o item V acima, a FOPAG devera anexar aos autos um relatério
demonstrando a base de calculo e o valor total da parte patronal.

2> Controle dos repasses a receber (DAF)

2 Transferéncia das contribuicbes (DAF)

* Andlise dos Recebimentos (Controladoria)
* Conciliacdo Bancaria (DAF)

» Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

Manual de Arrecadacgdes e Cobrangas do PREVINIL
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MODULO 2 - Arrecadacdo das Compensacdes Previdenciarias

Compensacoes Previdencidrias - Definigcbes

A compensacéo previdenciaria € um acerto de contas entre Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e
os Regimes Préprios de Previdéncia Social - RPPS, nos casos de contagem reciproca de tempo de
contribuicdo para efeito de aposentadoria.

Os Municipios, ao atenderem o preceito constitucional, instituindo o RPPS, geram o direito de se compensar
financeiramente com o RGPS. Isso porque seus servidores, anteriormente a criacdo do RPPS, eram
segurados do RGPS e, portanto, contribuiram por algum tempo para aquele regime.

Por essa razdo, os RPPS, de um lado, ficam responsaveis pelo pagamento integral dos beneficios de
aposentadoria e pelas pensdes por morte dela decorrentes e, de outro lado, tornam-se titulares do direito de
se compensar com o RGPS relativamente aos periodos de contribuigdo a ele vertidos. Essa compensacéo
esta prevista na Constituicdo Federal e regulamentada pela Lei n°® 9.796/1999.

Considera-se:

18

a) Regime de Origem (RO) - o regime previdenciario ao qual o segurado ou servidor publico esteve
vinculado sem que dele receba aposentadoria ou tenha gerado penséo para seus dependentes;

b) Regime Instituidor (RI) - o regime previdenciario responsavel pela concessao e pagamento de
beneficio de aposentadoria ou pensédo dela decorrente a segurado ou servidor puiblico ou a seus
dependentes com cdomputo de tempo de contribuicdo no d&mbito do regime de origem.

A compensacao previdenciaria (ou financeira) é uma das formas de captacdo de recursos financeiros que
aumentara a capitalizacdo para o Instituto de Previdéncia, podendo assegurar dessa forma o pagamento
dos servidores aposentados e pensionistas dos municipios com RPPS.

Tém direito de receber a compensacgéo previdencidria os RPPS que custeiam o pagamento de beneficios
deaposentadoria ou penséo, relativamente aos servidores que utilizaram, para sua aposentadoria, tempo
de contribuicdo vertido ao RGPS, ndo importando que se refiram a tempo exercido na administracédo
publica ouiniciativa privada.

Cabe relembrar que esse direito € valido somente para aqueles municipios cujos aposentados, quando
servidores ativos ou trabalhadores da iniciativa privada, tenham contribuido para o RGPS.
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Compensacoes Previdenciarias - Procedimentos

Desde junho de 2004 estdo sendo processados no Sistema COMPREV os ajustes de contas entre os
valores de compensacdo do RO e do RI. Assim, o pagamento do fluxo de compensacao é efetuado
conforme o saldo apurado, que se for a crédito para o INSS (RGPS), deve ser recolhido pela Guia de
Previdéncia Social (GPS) até o 5° (quinto) dia util subsequente ao més de competéncia.

Caso o saldo apurado do fluxo de compensacao for a crédito do RPPS, este valor sera transferido para
conta prépria do Instituto de Previdéncia, também até o 5° dia Util subsequente ao més de competéncia.

Vejamos, abaixo, os procedimentos para arrecadacao da compensacao previdenciaria.

» Emissao dos Relatérios de Compensagéo (COMPREV)

No ultimo dia util de cada més, o responsavel pelo Departamento de Compensacao Previdenciaria

(COMPREV) emitira o relatério Saldo de Compensacdo Previdenciaria, relativo ao més de

competéncia.

02/07/2019

Saldo da Compensagao Previdenciaria
Competéncia: JUNHO / 2019 Emitido em: 02/07/2019

PREVIDENGIA SOCIAL

REPS 04939 1501000122 INSTITUTO DE BENEFICIOS E ASSISTENCIA AOS SERV DO MUNIC DE NILOPOLIS
PAGAMENTO BLOQUEADO DE 05/2019 a 06/2019
MOTIVO(S):

CND/CPD-EN.Vencida de 05/2019 » 06/2019
RO: Quantidade Glosas Quit v Outrus Glosas Valor RI: Quantidade Valor Saldo a Receber Mensagem
830 0.00 0.00 AN2.041,04 7 177229 45026885

OBS. INCLUIDOS VALORLS ACUMULADOS REFERENTES AO BLOQUEIO DO PAGAMENTO RO NO PERIODO 05 2019 A 06:2019

Fard o envio deste relatério para a Diretoria Administrativa Financeira.

> Controle dos repasses a receber (DAF)

Ao receber o relatorio de Saldo de Compensacdo Previdencidria, fard o preenchimento da
planilha Controle de  Arrecadacfes com 0s valores a receber.

(

(VA

o
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» Recebimento da Compensacéo (DAF)

A Diretoria Administrativa Financeira fara o acompanhamento dos valores a serem creditados
mediante conciliagdo bancaria.

No momento do recebimento, a DAF fara o langamento na planilha Controle de Arrecadacdes,
indicando a data, o valor e o local do crédito.

Devera fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de Cajxa, onde séo
informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final por dia.

Em seguida, fara o cadastro da arrecadacado no sistema de controle contabil/financeiro.
» Andlise dos Recebimentos (Controladoria)
* Conciliagdo Bancéaria (DAF)

> Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)
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MODULO 3 - Arrecadacdo dos Parcelamentos

Parcelamentos - Definicdes

O financiamento dos Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS) deve ser realizado mediante recursos
provenientes dos Entes Federativos e das contribuicbes do pessoal ativo, inativo e pensionistas para
garantir o seu equilibrio financeiro e atuarial, nos termos do artigo 1°, inciso Il, da Lei n® 9.717/1998, em
atendimento ao carater contributivo e solidario exigido pelo artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988.

O repasse integral dos valores das contribuigGes previdenciarias a Unidade Gestora do RPPS é um dos
critérios exigidos para configurar o carater contributivo e solidario, de acordo com a Orientagdo Normativa
MPS n° 02/2009. Além disso, € uma das exigéncias para a emissdo do Certificado de Regularidade
Previdenciaria — CRP.

O CRP é um documento
emitido pelo Ministério
da Economia, por meio
da Secretaria de
Previdéncia, com a
finalidade de atestar o
cumprimento pelo Ente
Federativo de diversos
critérios e exigéncias.

A

A inadimpléncia dos repasses para a Unidade Gestora significa endividamento futuro do Ente Federativo e
representara prejuizo ao Erario, uma vez que incorrerdo juros e multa sobre o0s valores pagos
intempestivamente. Ao mesmo tempo, a auséncia de repasse ao RPPS afeta sua estratégia de
investimentos, impedindo que sejam auferidos ganhos com rendimentos sobre tais valores.

A observagdo do carater contributivo € imprescindivel para a manutencdo das reservas matematicas
garantidoras do plano de beneficios previdenciarios e do equilibrio financeiro e atuarial. O desequilibrio do
plano implicara insuficiéncias financeiras para o pagamento de beneficios previdenciarios, os quais deverao
ser mantidos pelo Ente Federativo.

A Portaria MPS n° 402/2008 autoriza a efetivagdo de acordo de parcelamento no caso de nédo repasse em
dia, ao RPPS. O parcelamento dos débitos com o RPPS, quando necessério, devera ser efetivado por meio
de edicdo de Lei do Ente Federativo e devera ser celebrado pelo Sistema de Informagdes dos Regimes
Publicos de Previdéncia Social - CADPREV.
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Arrecadacao de Parcelamentos - Procedimentos

O parcelamento recorrente onera o ente com a incidéncia de juros e multas e podera 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.

Mesmo nédo havendo uma limitacdo imposta na legislacéo federal, o parcelamento ndo deve ser admitido

como padrdo, mas, sim, utilizada como uma situacao excepcional, para que nao fique caracterizado como
falta de gestdo administrativa.

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.

Vejamos, agora, os procedimentos para controle e arrecadagdo dos parcelamentos e/ou reparcelamentos
efetuados entre o Ente Federativo e o PREVINIL.

» Levantamento dos débitos (Controladoria)

Ao verificar a existéncia de auséncia de repasses, a Controladoria preparard memorando com
relagdo das competéncias ndo repassadas e autuara processo.

» Autuacao de Processo (Protocolo)

O responsavel pelo Protocolo efetuard o cadastro das informacdes no sistema e fard a abertura de
processo, encaminhando-o a Presidéncia.

» Envio a Prefeitura (Presidéncia)

A Presidéncia autorizara o procedimento e encaminhard os autos a PMN para que esta tome
ciéncia dos débitos e solicite o parcelamento.

Dependendo do tipo de débito ou do nimero de parcelas do
parcelamento, havera necessidade de edi¢ao de lei. Essa

responsabilidade cabe a Prefeitura. Somente apods a publicagido da
Lei é que o cadastro do parcelamento podera ser efetivado.

2 Cadastro do Parcelamento (Controladoria)

Quando o processo retornar da PMN com a solicitacdo do parcelamento dos débitos (e, se for o
caso, ap6és a publicacdo da lei regulamentando o parcelamento), a Controladoria efetuard o
cadastro no CADPREV, momento em que os valores serdo consolidados com os acréscimos de
atualizacao monetaria, juros e multas.
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O Termo de Acordo de Parcelamento sera impresso em 2 vias, juntamente com o documento
deautorizacdo para a utilizagdo 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
serdoanexados aos autos e encaminhados a PMN para colher assinatura do Prefeito.

Ao retornar o processo da Prefeitura, a Controladoria fard a digitalizacdo e o envio dos
documentosassinados pelo CADPREYV para a Secretaria de Previdéncia Social.

Apés a confirmacdo do recebimento do Termo de Acordo de Parcelamento pela SPS, a
Controladoria enviara o processo de parcelamento para a Diretoria Administrativa Financeira —
DAF.

2 Controle dos repasses a receber (DAF)

Ao receber os autos, a DAF fard o preenchimento da planilha Controle de Arrecadacdes com os
valores a receber.

)4 ! Esses dados servirdo de base para a elaboragao do
o Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e
Repasses - DIPR

X

Devera preencher também a planilha de Calculo das Parcelas de Parcelamentos, com as
informagBes do n°® do Termo, relacdo de todas as parcelas pelo valor principal, datas dos
vencimentos das parcelas.

Juntard uma via das planilhas preenchidas ao processo.
Em seguida, encaminhara os autos para a Contabilidade.
2 Contabilizacdo (Contabilidade)

A Superintendéncia Contébil, ao receber os autos, fard a contabilizacdo do Parcelamento junto ao
sistema, garantindo assim o controle do ativo a receber.

Emitird o balancete contébil, comprovando o langcamento correto do parcelamento.
O processo sera enviado a Controladoria.
> Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

O Analista de Conformidade verificara se todos os procedimentos foram cumpridos e preenchera o
documento Check-List manifestando pela:

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

b) CONFORMIDADE COM RESSALVA — quando algum procedimento nédo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacao para que seja corrigido.
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Em caso de ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir
a recomendacgfes da Controladoria.

c) INCONFORMIDADE — quando nd&o cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

2 Arquivo Definitivo (Protocolo)

Apés cumpridas todas as etapas, 0 processo é encaminhado ao Protocolo para arquivo definitivo.

ApGs os procedimentos acima, deverdo ser seguidos 0s seguintes passos para controle e lancamento dos
valores arrecadados:

» Recebimento da parcela do Parcelamento (DAF)

A Diretoria Administrativa Financeira fard& o acompanhamento dos valores a serem creditados
mediante conciliagdo bancaria.

No momento do recebimento, a DAF fara o langamento na planilha Controle de Arrecadacdes,
indicando a data, o valor e o local do crédito.

Devera fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de Cajxa, onde séo
informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final por dia.

Em seguida, fard o cadastro da arrecadacao no sistema de controle contabil/financeiro.
2 Anélise dos Recebimentos (Controladoria)
» Conciliagdo Bancéria (DAF)

* Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)
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MODULO 4 - Arrecadacio dos Rendimentos de Aplicacdes

Rendimentos de Aplicagdo - Defini¢bes

Os rendimentos de aplicacdo sdo receitas decorrentes de investimento dos recursos recebidos.
Constituem-se uma das fontes de financiamentos dos RPPS.

Os recursos previdenciarios vinculados ao RPPS serdo aplicados conforme diretrizes previstas em norma
especifica do Conselho Monetario Nacional — CMN, tendo presentes as condicdes de seguranca,
rentabilidade, solvéncia, liquidez e transparéncia.

Os investimentos dos RPPS sao valores aplicados pelos gestores de recursos dos regimes proprios para a
cobertura das obriga¢des previdenciarias, com a observancia de regulamentacao especifica.

Os fundos de investimentos assemelham-se a funcionalidade de um condominio, em que as pessoas fazem
parte por meio de aquisi¢bes de cotas, das quais originam-se recursos que serdo utilizados em diversos
tipos de investimentos, integrando, assim, a carteira de ativos.

Os RPPS possuem natureza juridica de direito publico, consequentemente, 0s recursos por eles
administrados séo considerados recursos publicos, regidos pelos dispositivos da Lei de Responsabilidade
Fiscal.

Portanto, esses recursos ndo podem ser comparados aos demais investidores atuantes no mercado
financeiro. Por administrarem recursos publicos, possuem regramento préprio e, ainda, devem observar as
normas e principios que regem a administragdo publica, tais como: legalidade, razoabilidade,
proporcionalidade, eficiéncia.
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Arrecadacao dos rendimentos de aplicacdes - Procedimentos

Podemos chamar de receita algo que agrega valor, que gera beneficios e que visa provisdes positivas.

Uma definicdo para receita financeira pode ser: juro, desconto, lucro na operacéo de reporte e rendimentos
de aplicacdes financeiras.

A seguir, serdo elencados os procedimentos para arrecadacdo dos rendimentos de aplicagdes.
» Controle dos rendimentos (DAF)

No dltimo dia Gtil de cada més ou no primeiro dia Gtil do més subsequente, a DAF consultara as
contas de aplicagBes e emitira o extrato mensal, verificando a existéncia ou ndo de rendimento dos
investimentos.

Fard o preenchimento da planilha Evolucdo das AplicacGes com os valores dos rendimentos de
cada conta de investimento.

W'

<

q
s
Devera fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de Cajxa, onde séo
informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final por dia.

.

Em seguida, fard o cadastro da arrecadacao no sistema de controle contabil/financeiro.
» Anélise dos Recebimentos (Controladoria)
» Conciliagdo Bancaria (DAF)

> Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

Manual de Arrecadagdes e Cobrangas do PREVINIL

26



MODULO 5 - Cobranca e Arrecadacido de Valores ndo repassados

Cobranca dos valores nao repassados - Procedimentos

Os valores devidos ao RPPS deverado ser repassados em moeda corrente, de forma integral para cada
competéncia, ou parcela (no caso de parcelamentos).

O néo pagamento dos valores devidos ao RPPS, ensejara cobranga com acréscimos legais.

(

L_m 2 /5

Os repasses dos valores ao PREVINIL deverdo seguir os vencimentos abaixo:

27
REPASSE VENCIMENTO
Contribui¢des Previdenciarias Dia 20 do més subsequente ao da competéncia.
Compensacéo Previdenciaria 5° dia (til subsequente ao més de competéncia.
Parcelamentos e/ou Reparcelamentos A cada 30 dias a partir do vencimento da 12 parcela.
Ao verificar que os valores nédo foram repassados, deverdo seguir o seguinte passo-a-passo.
A. Contribuicdes Previdenciarias
2» Oficiar o 6rgéo devedor (DAF)
Nol° dia util posterior ao vencimento do repasse, a Diretoria Administrativa Financeira, ao consultar
a auséncia do crédito em conta do valor devido, devera elaborar oficio ao 6rgéo devedor (PMN ou
CMN) informando o ndo pagamento e os acréscimos legais.
Devera protocolar 0 oficio no orgao competente.
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» Recebimento do valor devido (DAF)

Havendo o pagamento do valor devido e oficiado, a DAF devera calcular os acréscimos
legaisentre o vencimento e a data do efetivo pagamento.

Cobraréa os acréscimos ao 6rgédo competente por meio de oficio.

Em seguida, a DAF fard o langcamento do recebimento na planilha Copntrole de Arrecadacdes,

indicando a data, o valor e o local do crédito. E fard o langcamento dos acréscimos legais a receber.

Devera fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de Caixa, onde séo
informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final por dia.

Em seguida, fard o cadastro da arrecadacao no sistema de controle contabil/financeiro.

Aguardara o pagamento dos acréscimos legais e, ao identificar o crédito em conta, devera efetuar
0s mesmos procedimentos acima.

- w Esses dados servirdo de base para a elaboragao

Bl 5 ~
LV~ do Demonstrativo de Informagoes

Previdencidrias e Repasses - DIPR

X

» Analise dos Recebimentos (Controladoria)
» Conciliagdo Bancéria (DAF)

> Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

B. Compensacao Previdenciéria
Regime Préprio em situagdo irregular ndo tem direito de receber compensacao previdenciaria.

Para que o RPPS possa receber a compensacao previdenciaria deverda possui CRP e a CND de
tributosfederais (emitido pela Receita Federal do Brasil).

Portanto, se ndo ocorrer o recebimento da compensacao previdenciaria no prazo, significa que ela esta
em situacdo irregular.

Caso ndo haja o recebimento, os seguintes procedimentos deverdo ser efetuados:
2 Informar sobre a auséncia do crédito (DAF)

Informar & Contabilidade sobre o ndo recebimento dos valores devidos de compensacao
previdenciaria para que se apure as irregularidades.
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» Consultar possiveis irregularidades no CRP ou na Receita Federal do Brasil (Contabilidade)

A Superintendéncia Contébil fara a consulta ao site da Secretaria de Previdéncia Social e
emitirhum extrato previdenciario do PREVINIL.

Consultard também a situacéo fiscal e previdenciaria do RPPS junto a RFB.

Identificando a irregularidade, emitird um relatério conclusivo e encaminhard a Presidéncia
paraautorizar a abertura de processo para regularizacao.

e Se a irregularidade for por falta de pagamento ou por pagamento a menor, sera autuado
processo de pagamento;

2 Empenho, Liquidac&o e Ordem de Pagamento(Contabilidade)

A Superintendéncia Contabil fard a emissdo do Empenho, da Liquidacdo e da Ordem de
Pagamento, anexando-0s ao processo.

Colhera as assinaturas devidas e encaminhara os autos para a DAF.
* Pagamento e baixa (DAF)

A DAF efetuara o pagamento do débito apurado, emitira comprovante do pagamento e o extrato
bancario. Juntara aos autos e encaminhara a Controladoria. Efetuara o langamento do pagamento
no sistema contébil/financeiro.

29
» Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

A Controladoria analisara o processo e verificara se todos os procedimentos foram cumpridos e
preencherd o documento Check-List manifestando pela:

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

e) CONFORMIDADE COM RESSALVA — quando algum procedimento néo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendagédo para que seja corrigido.

Em caso de ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir
a recomendacgfes da Controladoria.

f) INCONFORMIDADE — quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

2 Arquivo Definitivo (Protocolo)

Apés cumpridas todas as etapas, 0 processo é encaminhado ao Protocolo para arquivo definitivo.
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e Se a irregularidade for por outro motivo, serd autuado processo administrativo para
regularizacao.

2 Apuracéo e resolucao da irregularidade (Departamento responséavel)

A pessoa responsavel pelo departamento, farA a apuragdo e resolucdo das causas que
ocasionaram a irregularidade, anexando relatérios e documentos comprobatoérios da solugdo da
questao.

Encaminharéa os autos para a Controladoria.
> Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

2 Arquivo Definitivo (Protocolo)

ApOs os procedimentos acima, deverdo ser seguidos 0s seguintes passos para controle e langamento dos
valores arrecadados:

» Recebimento da Compensacéo Previdenciaria (DAF)

O crédito da compensacédo previdenciaria sera efetuado no 5° dia Gtil subsequente ao més da
resolucédo da irregularidade. 30

A Diretoria Administrativa Financeira fara o acompanhamento dos valores a serem creditados
mediante conciliagdo bancéria.

No momento do recebimento, a DAF fara o langamento na planilha Controle de Arrecadacdes,
indicando a data, o valor e o local do crédito.

Devera fazer também o lancamento do recebimento na planilha Boletim de Cajxa, onde séo
informadas todas as entradas e saidas de cada conta, para apurar o saldo final por dia.

Em seguida, fara o cadastro da arrecadacédo no sistema de controle contabil/financeiro.
> Anélise dos Recebimentos (Controladoria)
» Conciliagdo Bancéria (DAF)

2 Conferéncia e Ajuste (Contabilidade)

C. Parcela de Parcelamento e/ou Reparcelamento

Ao identificar o repasse da parcela do Termo de Acordo de Parcelamento, os procedimentos serdo os
mesmos da Contribuicao Previdenciaria - letra A, acima.
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l. Fluxograma de Arrecadagéo

Il. Fluxograma de Cobranca
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A h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

P INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA DOS SERVIDORES DO MUMICIPIO DE MILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes

@ |Analise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina

» =) |Transporte 3 Rotina: Compens. Previd. Servidores

o —~ n :

° B |Execugdo T 6 Parcelamentos PMN e CMN

Q T~ " ~ = B ~

c | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagtes

0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O l I:l C A : PMN e CMN |Envia o Resumo da Folha de Pagamento

2 O |:> - <> A v DAF Elabora oficio de solicitagdo de repasse das contribui¢des previdencidrias e protocola
em cada 6rgdo.

3 O :> - <> A : Preenche a planilha Controle de ArrecadagBes com os valores a receber.

4 O |:> - <> A v Ap6s o recebimento, preenche o valor arrecadado na planilha Arrecadagdes e no
Boletim de Caixa. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.

5 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.

6 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Analisa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.

7 O |:> - <> A v DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.

8 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .

- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
9 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
|::> < > N/ - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os

10 O - A Contabilidade ajustes necessarios.

11 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.

L 1O=2OCIA |V

s |O=2OC|IA IV

w | O=2OC|IA TV

s |1O=2OC|IA |V

s 1O=2OC|IA IV

IOl =1 =l F O I VAN AV,

s OO IAV

o OO |IA |V

o |O2(O1C AV

, O |O$|IA TV




ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
A h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

P INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA DOS SERVIDORES DO MUMICIPIO DE MILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes

@ |Analise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina

» =) |Transporte 3 Rotina: Compens. Previd. Inativos e

=} = %) . —

° B |Execugdo T 6 Parcelamentos Pensionistas

Q T~ " ~ = B ~

c | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagtes

0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O ‘ I:l O A : FOPAG Envia o Resumo da Folha de Pagamento para a DAF.

2 O :> - <> A : DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.

3 O :> - <> A : Efetua a transferéncia das contribui¢des previdenciarias para a conta corrente propria.

4 O |:> - <> A v Preenche o valor transferido para as planilhas Controle de Arrecadagdes, Boletim de
Caixa e ContribuigBes Previdenciarias. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.

5 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.

6 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Analisa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.

7 O |:> - <> A v DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.

8 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .

- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
9 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
|::> < > N/ - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os

10 O - A Contabilidade ajustes necessarios.

11 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.

L 1O=2OCIA |V

s |O=2OC AV

w | O=2OC|IA TV

s |1O=2OC|IA |V

6 OO |IA |V

IOl =1 =l F O I VAN AV,

s OO IAV

o |O=2OC AV

o OO |IA|IV

, O |O$|IA TV




ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
A h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

P INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA DOS SERVIDORES DO MUMICIPIO DE MILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes

@ |Analise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina

» =) |Transporte 3 Rotina: Compens. Previd. Servidores Ativos

o —~ n :

° B |Execugdo T 6 Parcelamentos PREVINIL

Q T~ " ~ = - ~

c | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagtes

0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O ‘ I:l O A : FOPAG Envia o Resumo da Folha de Pagamento para a DAF.

2 O :> - <> A : DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.

3 O :> - <> A : Efetua a transferéncia das contribui¢des previdenciarias para a conta corrente propria.

4 O |:> - <> A v Preenche o valor transferido para as planilhas Controle de Arrecadagdes, Boletim de
Caixa e ContribuigBes Previdenciarias. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.

5 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.

6 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Analisa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.

7 O |:> - <> A v DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.

8 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .

- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
9 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
- Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os

10 O :> - O A v Contabilidade ajustes necessarios.

11 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.

L 1O=2OCIA |V

s |O=2OC|IA IV

w | O=2OC|IA TV

s |1O=2OC|IA |V

s 1O=2OC|IA IV

IOl =1 =l F O I VAN AV,

s OO IAV

o 1O=2OC|IA |V

o OO |IA|IV

, O |O$|IA TV




ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
A h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

P INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA DOS SERVIDORES DO MUMICIPIO DE MILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes

@ |Analise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina
» =) |Transporte 4 Rotina: Compens. Previd. Servidores
=} = %) . -
° B |Execugdo ‘T 5 Parcelamentos Cedidos
Q T~ " ~ = B ~
c | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagtes
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria
V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
; ; PMN ou CMN
1 O ‘ I:| O A ou Envia cépia do Contrato de Cessdo para a DAF.
(Cedente)
; ; Cedent
2 O ‘ I:| <> A € e_n e'c?u Envia o Resumo da Folha de Pagamento para a DAF.
Cessionario

3 O :> - <> A : DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.
4 O |:> - <> A v Ap6s o recebimento, preenche o valor arrecadado na planilha Arrecadagdes e no

Boletim de Caixa. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
5 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.
6 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Anallsa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das

informagGes no CADPREV.
7 O |:> - <> A v DAF Ao flrja'l do més, emite o extrato bancério e o razdo contabil e efetua a conciliagdo

bancaria.
8 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .

- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
9 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
|::> < > N/ - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os

10 O - A Contabilidade ajustes necessarios.
11 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.
L 1O=2OCIA |V
s |O=2OC AV
w | O=2OC|IA TV
s |1O=2OC|IA |V
s 1O=2OC|IA IV
IOl =1 =l F O I VAN AV,
s OO IAV
o 1O=2OC|IA |V
o OO |A|IV
, O |O$|IA TV
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ESTADO DO RIO DE JAMEIRO
PREFEITURA MUMNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUMNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r
Fluxograma de Processos de Arrecadacdes
@ |Andlise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina
- Transporte 2 . Compens. Previd. Servidores
m = Rotina: . .
o M Execugdo " 8 Parcelamentos Licenciados
3 Deciséo / Autorizagéo g 0 Rend. Aplicagdes
% A |Arquivo provisorio = 0 Elaborado por: DAF
W |Arquivo definitivo 1 Data: 08/06/2022
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O C Protocolo Servidor faz o requerimento do processo de contribuigdo previdenciaria.
O ::> i <> A - Calcula os valores das contribuigcBes do servidor e patronal a serem pagas pelo servidor e
2 Contabilidade lencaminha ao DAF.
3 O - <> A DAF Preenche a planilha Controle de ArrecadagGes com os valores a receber.
4 Q : Efetua a transferéncia das contribuigdes previdencidrias para a conta corrente prdpria.
5 O :> - <> A ; Preenche o valor transferido para as planilhas Controle de Arrecadagdes, Boletim de
Caixa e Contribuigbes Previdencidrias. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
6 O C Envia uma cdpia da planilha Controle de ArrecadagGes para a Controladoria.
. :> |:| <> A :; . Analisa se os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
7 Controladoria |, -
informag6es no CADPREV.
8 O :> - <> A :; DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contébil e efetua a conciliagdo
bancaria.
9 O ::> - <> A ; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .
10 O - |:| <> A v Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
Bancdria para a Contabilidade.
1 O |:> - <> A v Contabilidade Cf)nfere os valt?r'es dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os
ajustes necessarios.
12 O <> Arquiva os documentos no seu Departamento.
L |1O=OC|I1AV
s | O=OC|1AV
L« | O=OC|IAV
s |1 O=OC|IAV
s 1O=2aC|ATV
L 1O=218C|ATV
s |O=OC AV
L 1O=28O ANV
o | O=2OIC|AINV
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ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
A h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

P INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA DOS SERVIDORES DO MUMICIPIO DE MILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes

@ |Analise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina
» =) |Transporte 3 Rotina: Compens. Previd. Patronal
o —~ n :
) xecu T
° B |Execucido 6 Parcelamentos PMN e CMN
Q  ~ N ~ = B ~
c | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagtes
uiv Visori : i
o A |Arquivo provisério 0 Elaborado por Controladoria
V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O l I:l C A : PMN e CMN |Envia o Resumo da Folha de Pagamento
2 O |:> - <> A v DAF Elabora oficio de solicitagdo de repasse das contribui¢des previdencidrias e protocola
em cada 6rgdo.
3 O :> - <> A : Preenche a planilha Controle de ArrecadagBes com os valores a receber.
4 O |:> - <> A v Ap6s o recebimento, preenche o valor arrecadado na planilha Arrecadagdes e no
Boletim de Caixa. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
5 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.
6 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Analisa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.
7 O |:> - <> A v DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.
8 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .
- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
9 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
|::> < > N/ - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os
10 O - A Contabilidade ajustes necessarios.
11 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.
L 1O=2OCIA |V
s OO |IA |V
w | O=2OC|IA TV
s |1O=2OC|IA |V
s 1O=2OC|IA IV
IOl =1 =l F O I VAN AV,
s OO IAV
o OO |IA |V
o OO AV
, O |O$|IA TV




4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes
@ |Analise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina

» =) |Transporte 3 Rotina: Compens. Previd. Patronal Servidores

=} = %) . -

° B |Execugdo T 6 Parcelamentos Ativos PREVINIL

Q T~ " ~ = - ~

c | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagtes

0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O ‘ I:l O A : FOPAG Envia o Resumo da Folha de Pagamento para a DAF.

2 O :> - <> A : DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.

3 O :> - <> A : Efetua a transferéncia das contribui¢des previdenciarias para a conta corrente propria.

4 O |:> - <> A v Preenche o valor transferido para as planilhas Controle de Arrecadagdes, Boletim de
Caixa e ContribuigBes Previdenciarias. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.

5 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.

6 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Analisa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.

7 O |:> - <> A v DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.

8 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .

- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
9 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
- Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os

10 O :> - O A v Contabilidade ajustes necessarios.

11 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.

L 1O=2OCIA |V

s |O=2OC|IA IV

w | O=2OC|IA TV

s |1O=2OC|IA |V

s 1O=2OC|IA IV

IOl =1 =l F O I VAN AV,

s OO IAV

o 1O=2OC|IA |V

o OO |IA|IV
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4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes
@ |Analise 1 Contrib. Previd. Tipo de Rotina
» =) |Transporte 3 Rotina: Compens. Previd. X
o —~ n :
° B |Execugdo T 7 Parcelamentos
Qo 7 — " = ° - -
IS Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagdes
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria
VW | Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O :> - O A : COMPREV Emite o relatério Saldo de Compensagdo Previdencidria no final de cada més.
2 O ‘ I:| O A ; Envia para DAF.
3 O :> - <> A : DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.
4 O :> - <> A : Apds o recebimento, preenche o valor creditado na planilha Controle de Arrecadagdes.
5 O :> - <> A : Alimenta a planilha Boletim de Caixa. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
6 O ‘ I:l O A v Envia uma cépia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.
7 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Anallsa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.
8 O |:> - <> A v DAF Ao firja'l do més, emite o extrato bancério e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.
9 O :> - <> A v Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .
- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
10 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
|::> < > N/ - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os
11 O - A Contabilidade ajustes necessarios.
12 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.
s OO |A IV
w O=2(80 1AV
s |1O=2OC|IA |V
s 1O=2OC|IA IV
IOl =1 =l F O I VAN AV,
s OO IAV
o 1O=2OC|IA |V
o OO |IA|IV
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4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes
@ |Analise 1 Contrib. Previd. Tipo de Rotina

» =) |Transporte 3 Rotina: Compens. Previd.

o — n :

° B |Execugdo T 7 Parcelamentos X

Q T~ " ~ = - ~

c | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagtes

0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O |:> - O A v Controladoria Efetua o _Cadastro d? '_I'er_mo de Ac?rdo de Parcelamento dos valores ndo repassados,
colhe assinaturas, digitaliza e arquiva o processo.

2 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia do Termo de Acordo de Parcelamento para DAF.

3 O |:> - <> A v DAF Preenche as planilhas Controle de Arrecadagdes e Célculo das Parcelas de Parcelamento
com os valores a receber.

4 O |:> - <> A v Ap6s o recebimento, preenche o valor creditado na planilha Controle de Arrecadagdes e
na planilha Calculo das Parcelas de Parcelamento.

5 O :> - <> A : Alimenta a planilha Boletim de Caixa. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.

6 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Controle de Arrecadagdes para a Controladoria.

7 ‘ |:> I:l O A v Controladoria Analisa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.

8 O |:> - <> A v DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.

9 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .

- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
10 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
|::> < > N/ - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os

11 O - A Contabilidade ajustes necessarios.

12 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.

s OO |A IV

w O=2(80 1AV

s |1O=2OC|IA |V

s 1O=2OC|IA IV

IOl =1 =l F O I VAN AV,

s OO IAV

o 1O=2OC|IA |V

o OO0 |A |V
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4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Arrecadacgdes

@ |Analise 1 Contrib. Previd. [ ] Tipo de Rotina
» =) |Transporte 2 . Compens. Previd.
o — n Rotina:
° B |Execugdo T 6 Parcelamentos
Q T~ " ~ = - ~
£ | @ [Decisdo / Autorizagao 2 0 Rend. Aplicagbes |X
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019

Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O |:> - O A v DAF No dltimo dia util de cada més, a DAF emite os extratos das contas de aplicagdo e
verifica os falores de rendimento de cada investimento.
2 O :> - O A : Preenche a planila Evolugdo das Aplicagbes.
3 O :> - <> A : Alimenta a planilha Boletim de Caixa. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
4 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Evolugdo das Aplicagdes para a Controladoria.
5 ‘ |:> I:l O A v Controladori Analisa se os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
ontrofadoria informagGes no CADPREV.
6 O |:> - <> A v DAF Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.
7 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .
- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
8 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
- Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os

9 O :> - <> A v Contabilidade ajustes necessarios.
10 O : I:l C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.
n OO0 |A IV
L |O2|OC|A IV
s OO0 |IA |V
w |O2 O |A |V
s OO |IAV
s 1O=2OC|IAV
L OOl |IA IV
s OO |IAV
s OO |IAV
o OO |IA|IV

OloOC|IA|V
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4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Cobranca de Valores ndo Repassados

@ |Analise 1 Contrib. Previd. X Tipo de Rotina
» =) |Transporte 2 Rotina: |Compens. Previd.
o — %)
° B |Execugdo T 9 Parcelamentos
Qo — " = °
[ 7 Decisdo / Autorizagao ,9 0
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria
V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O :> - O A : DAF Ao identificar auséncia de repasse, elabora e envia oficio de cobranga ao 6rgdo devedor.
2 O |:> - O A v Ao receber o valor cobrado, efetua o calculo dos acréscimos legais devidos entre o
vencimento e a data do efetivo pagamento.
3 O |:> - <> A v Elabora e envia novo oficio ao érgdo competente com a cobranga do valor dos
acréscimos legais.
4 O |:> - <> A v Preenche as planilhas Arrecadagdes e Boletim de Caixa com os valores recebidos. Na
planilha Arrecadagdes anota também o valor a receber dos acréscimos legais.
5 O :> - <> A : Efetua o langamento dos recebimentos no sistema contdbil/financeiro.
6 O |:> - <> A v Ao identificar o pagamento dos acréscimos legais, fara os mesmos procedimentos
anteriores.
7 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Arecadagdes para a Controladoria.
‘ |:> I:l O A v . Analisa se os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
8 Controladoria |. ~
informagGes no CADPREV.
9 O |:> - <> A v DAF Ao firja'l do més, emite o extrato bancério e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.
10 O :> - <> A :; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .
- < > N/ Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo
11 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.
|::> < > N/ - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os
12 O - A Contabilidade ajustes necessarios.
13 O : I:| C A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.
» OO0 IA |V
s OO |AV
6 OO |A IV
2 1OI=2OC|IA |V
O = I R OI VAN AV,
w OO |IA|IV
o O IOO|IAV
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4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Cobranca de Valores ndo Repassados

@ |Analise 3 Contrib. Previd. Tipo de Rotina
» =) |Transporte 6 Rotina: |Compens. Previd. X
o — %)
° B |Execugdo ‘T 10 Parcelamentos
Qo — " = °
[ 7 Decisdo / Autorizagao ,9 1
0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria
V¥ [Arquivo definitivo 2 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
O |:> - O A v Ao identificar a auséncia de recebimento de Compensagdo Previdenciaria, informa o
1 DAF RN .
ocorrido a Contabilidade.
5 O |:> - O A v Contabilidade Ffetua a _consulta ao CRP e a CND da Receita Federal para verificar a origem da
irregularidade.
3 O : - C A : Emite relatério conclusivo e envia a Presidéncia.
4 O |:> I:l ’ A v Presidéncia Aut(?riza a 4aberura fie processo de pagamento ou processo administrativo, dependendo
do tipo de irregularidade.
5 O |:> - <> A v Contabilidade Se for processo de pagamfnto, emite Fmpenho, Liquidagdo e Ordem de Pagamento do
valor a pagar para obtengdo da regularidade.
6 O ' I:l O A : Envia o processo para a DAF.
7 O |:> - O A v DAF Ef.etua 0 pagamento, langa no sistema contdbil /financeiro, emite comprovante e extrato
e junta aos autos.
8 O ' I:| C A : Envia para a Controladoria.
9 ‘ :> I:l <> A :; Controladoria |Analisa os procedimentos, efetua o check-list e declaragdo de conformidade.
10 O ‘ |:| <> A v Envia ao Protocolo para arquivo definitivo.
11 O |:> - <> A v Departamento Apura e resolve a irregularidade
Competente '
12 O ' I:| <> A : Envia para a Controladoria.
13 ‘ :> I:l <> A :; Controladoria |Analisa os procedimentos, efetua o check-list e declaragdo de conformidade.
14 O ‘ ] <> A v Envia ao Protocolo para arquivo.
15 O : I:l C A ' Protocolo Efetua o arquivo definitivo.
O :> - <> é v Ao resolver a irregularidade, a compensagdo previdenciaria serd creditada em conta
16 DAF propria no 52 dia util. Nesse momento, a DAF preenche a planilha Arrecadagdes com os
valores repassados.
17 O |:> - <> A v Preenche a planilha Boletim de Caixa e efetua o langamento no sistema
contabil/financeiro.
18 O ' I:| <> A : Envia uma cépia da planilha Arrecadagdes para a Controladoria.
19 ‘ : I:| <> A : Controladoria |Analisa os procedimentos e atesta a conformidade.
O :> - <> é v Ao final do més, emite extrato mensal, razdo contabil e efetua a conciliagdo bancaria.
20 DAF Emite e preenche o formuldrio Conciliagdo (TCE-RJ) e envia uma copia para a
Contabilidade.
21 O |:> - O A v Contabilidade Efetua a conferéncia dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo,

efetuando as corregdes. Arquiva.




4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

Fluxograma de Processos de Cobranca de Valores ndo Repassados

@ |Analise 1 Contrib. Previd. Tipo de Rotina

» =) |Transporte 2 Rotina: |Compens. Previd.

o — %)

° B |Execugdo T 9 Parcelamentos X

Qo — " = °

[ 7 Decisdo / Autorizagao ,9 0

0 A Arquivo provisorio 0 Elaborado por: Controladoria

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O :> - O A : DAF Ao identificar auséncia de repasse, elabora e envia oficio de cobranga ao 6rgdo devedor.

2 O |:> - O A v Ao receber o valor cobrado, efetua o calculo dos acréscimos legais devidos entre o
vencimento e a data do efetivo pagamento.

3 O |:> - <> A v Elabora e envia novo oficio ao érgdo competente com a cobranga do valor dos
acréscimos legais.

4 O |:> - <> A v Preenche as planilhas Arrecadagdes e Boletim de Caixa com os valores recebidos. Na
planilha Arrecadagdes anota também o valor a receber dos acréscimos legais.

5 O :> - <> A : Efetua o langamento dos recebimentos no sistema contdbil/financeiro.

6 O |:> - O A v Ao identificar o pagamento dos acréscimos legais, fara os mesmos procedimentos
anteriores.

7 O ‘ I:| O A : Envia uma cdpia da planilha Arecadagdes para a Controladoria.

8 ‘ |:> I:l <> A v Controladoria Analisa s? os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informagGes no CADPREV.

9 O |:> - <> A v DAF Ao firja'l do més, emite o extrato bancario e o razdo contdbil e efetua a conciliagdo
bancaria.

10 O |:> - <> A ;; Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ) .

- < > v Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulério Conciliagdo

11 O I:l A Bancdria para a Contabilidade.

12 O |:> - <> A v Contabilidade C'onfere os valcfrfes dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os
ajustes necessarios.

13 O : I:| : A ' Arquiva os documentos no seu Departamento.

» OO0 IA |V

s OO |IA |V

6 OO |IA IV

S OO0 |IAV

O = I R OI VAN AV,

w OO |IA|IV

o O IOO|IAV
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