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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

y
FluxogramadeProcessosdeArrecadacdes
® [analise 1 Contrib.Previd. TipodeRotina
" ™ [Transporte 3 Rotina: Compens.Previd. ServidoresPMN
(o] P .
5 ] Execugéo = 6 Parcelamentos CMN e Fundo
Q . " ~ b~ A ~ -
c L 2 Deciséo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes Municipal de
n A Arquivoprovisorio 0 Elaboradopor: Saude
v Arquivodefinitivo 1 Data:
Controladoria
20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos
1 O ' I:| <> A PMNeCMN Envia o Resumo da Folha de Pagamento
2 O |:> - <> A :; DAF Elabora oficio de solicitagdo de repasse das contribui¢ces previdencidrias e
protocolaem cada érgéo.
3 O : - <> A Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com osvaloresareceber.
4 O |:> - <> A ; Ap6s o recebimento dos valores devidos, faz o comparativo entre a planilha e o valor
devido conforme a documentagdo recebida das patrocinadoras. E uma vez, confirmado
a exatiddo dos valores, procede em sistema contabil a efetiva arrecadagdo das
contribuigdes.
5 . |:> I:l <> A ; DAE Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamente para posterior envio das
informages de recebimento e repasse no sistema CADPREV.
6 O |:> - <> A ; Ao final do més, emiteo extrato bancdrio eo razdo contdbil eefetuaaconciliagdobancéria.
7 O :> - <> A : Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
- I:l f E \ / Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulario
8 O <> ConciliagdoBancaria para a Contabilidade.
9 O :> - <> A v Contabilidade Confer? 'DS documentos recebidos com o BalancetedeVerificagdo e solicita os ajustes
necessarios.
10 O : I:| O A I Arquiva os documentos no seu Departamento.
4 1 O=2O10|A
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

y
FluxogramadeProcessosdeArrecadacdes
® [analise 1 Contrib.Previd. X TipodeRotina
" ™ [Transporte 3 Rotina: Compens.Previd. Inativos e
o ~ . .
S ] Execucdo = 6 Parcelamentos Pensionistas
Qo — " = = - -
[= < Decisdo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes
© | A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: Beneficios
v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos
1 O I I:l <> A FOPAG Envia o Resumo da Folhade Pagamento para a DAF.
2 O C - <> A DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.
3 O C - <> A Efetua a transferéncia das contribuigGes previdencidrias para a conta corrente prdpria.
4 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.
5 . |:> I:l <> A ; DAF Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamente para posterior envio das
informages de recebimento e repasse no sistema CADPREV.
6 O |:> - <> A ; Ao final do més, emiteo extrato bancério eo razdo contébil eefetuaaconciliagdobancéria.
7 O :> - <> A : Preencheo formularioConciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
- I:l < > f } v Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulario
8 O ConciliagdoBancaria para a Contabilidade.
9 O |::> - <> A v Contabilidade Confer? 'DS documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo e solicita os ajustes
necessarios.
10 O : I:| O A I Arquivaos documentos no seuDepartamento.
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

y
FluxogramadeProcessosdeArrecadacdes
® [analise 1 Contrib.Previd. X Tipo de Rotina
" ™ [Transporte 3 Rotina: Compens.Previd. ServidoresAtivos
(o] P .
S ] Execucdo = 6 Parcelamentos PREVINIL
Qo — " = = - -
[= < Decisdo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes
© | A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: Beneficios
v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos
1 O I I:l <> A FOPAG Envia o Resumo da Folha de Pagamento para a DAF.
2 O C - <> A DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.
3 O C - <> A Efetua a transferéncia das contribuigGes previdencidrias para a conta corrente prdpria.
4 o |:> - <> A :; Preenche o valor transferido para as planilhas Controle de Arrecadagdes,Boletim de Caixa
e Contribuigdes Previdencidrias. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
5 . |:> I:l <> A ; DAF Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamente para posterior envio das
informages de recebimento e repasse no sistema CADPREV.
6 O |:> - <> A ; Ao final do més, emiteo extrato bancério eo razdo contébil eefetuaaconciliagdobancéria.
7 O :> - <> A : Preencheo formularioConciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
- I:l < > f } v Envia uma cépia do extrato bancario, do razdo contabil e do formulario
8 O ConciliagdoBancaria para a Contabilidade.
9 O |::> - <> A v Contabilidade Confer? 'DS documentos recebidos com o BalancetedeVerificagdo e solicita os ajustes
necessarios.
10 O : I:| O A I Arquiva os documentosno seu Departamento.
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« OO AV
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

pr— INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

FluxogramadeProcessosdeArrecadagoes

® [analise 1 Contrib.Previd. X TipodeRotina
" - Transporte 4 Rotina: Compens.Previd. Servidores
o ~ g A
S :! Execugdo 2 5 Parcelamentos Cedidos
Qo — " = = - =
[= Decisdo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes
2 A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: Beneficios
¥ | Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos
- :; PMN, CMN e
1 O I:l <> A L. Envia a documentagdo prépria autorizando a cessdo com a devida publicagdo no Diario
Fundo Municipal Oficial
de Satde
(Cedente)
2 O C - <> A DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.
3 O |:> - <> A :; Ap6s o recebimento dos valores devidos, faz o comparativo entre a planilha e o valor
devido conforme a documentagdo recebida das patrocinadoras. E uma vez, confirmado
a exatiddo dos valores, procede em sistema contabil a efetiva arrecadagdo das
contribuigdes.
4 . |:> I:l <> A ; Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamenteeefetuao cadastro
dasinformagdes no CADPREV.
5 O |:> - <> A ; DAF Ao final do més, emiteo extrato bancério eo razdo contébil eefetuaaconciliagdobancéria.
6 O :> - <> A : Preencheo formuldrioConciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
- I:l < > f E v Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contébil e do formulario Conciliagdo
7 O Bancdria para a Contabilidade.
8 O ::> - <> A v Contabilidade Confer? 'DS documentos recebidos com o BalancetedeVerificagdo e solicita os ajustes
necessarios.
9 O : I:| O A I Arquiva os documentos no seu Departamento.
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

FluxogramadeProcessosdeArrecadagoes

® [analise 1 Contrib. Previd. X TipodeRotina
- Transporte 2 Roti Compens.Previd. Servidores
= otina: . .
3 B Execucéo . 8 Parcelamentos Licenciados
S Decis&o/Autorizagdo 8 0 Rend.Aplicagdes
c y % - — o
7 Arquivoprovisorio = 0 Elaboradopor: DAF
v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descricdodospassos
1 O <> A FOPAG Servidor faz o requerimento do processo de contribuigdo previdenciaria.
O ::> i <> A ; - Calcula os valores das contribuigbes do servidor epatronal a serem pagas pelo servidor e
2 Contabilidade lencaminha ao DAF.
3 O <> A DAF Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.
4 O <> A Efetua a transferéncia das contribuigdes previdenciarias para a conta corrente propria.
5 O :> - <> A ; Ap6s o recebimento dos valores devidos, faz o comparativo entre a planilha e o valor
devido conforme a documentagdo recebida das patrocinadoras. E uma vez, confirmado
a exatiddo dos valores, procede em sistema contabil a efetiva arrecadagdo das
contribuigdes.
6 . :> I:' <> A ; DAF Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informag6es no CADPREV.
7 O ::> - <> A ; 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(modeloTCE-RJ).
9 O - |:| <> A v Envialu'ma copia do ext'ra'lto bancério, do razdo contébil e do formuldrio Conciliagdo
Bancdria para a Contabilidade.
10 O |:‘> - <> A v Contabilidade Cf)nfere 0s valt?r'es dos documentos recebidos como Balancete de Verificagdo, efetua os
ajustes necessarios.
11 O <> A Arquiva os documentos no seu Departamento.
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

y
FluxogramadeProcessosdeArrecadacdes
® [analise 1 Contrib.Previd. X TipodeRotina
" - Transporte 3 Rotina: Compens.Previd. Patronal
(o] P .
S ] Execucdo = 6 Parcelamentos PMNeCMN
Qo — " = = - -
[= < Decisdo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes
© | A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: Controladoria
v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos
1 O I I:l <> A PMN, CMN e |Envia o Resumo da Folha de Pagamento
Fundo Municipal
de Satde
2 O |:> - <> A :; DAF Elabora oficio de solicitagdo de repasse das contribui¢Ges previdencidrias e
protocolaem cada érgdo.
3 O : - <> A Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.
4 O |:> - <> A ; Ap6s o recebimento dos valores devidos, faz 0 comparativo entre a planilha e o valor
devido conforme a documentagdo recebida das patrocinadoras. E uma vez, confirmado
a exatiddo dos valores, procede em sistema contabil a efetiva arrecadagdo das
contribuigdes.
6 . |:> I:l <> A ; DAE Analisa se os recebimentos foram efetuados
corretamenteeefetuaocadastrodasinformagdes no CADPREV..
7 O |:> - <> A ; Ao final do més, emiteo extrato bancario eo razéo contabil eefetuaaconciliagdobancaria.
8 O :> - <> A : Preencheo formularioConciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
- |:| f } v Envia uma cdpia do extrato bancario, do razio contabil e do formulario
9 O <> ConciliagdoBancaria para a Contabilidade.
:D - f E N\ / - Confere os valores dos documentos recebidos com o Balancete de Verificagdo, efetua os
10 O <> Contabilidade ajustes necessarios.
11 O : I:| <> A I Arquiva os documentos no seu Departamento.
L | O=2OS| AV
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

y
FluxogramadeProcessosdeArrecadagdes
® Andlise 1 Contrib.Previd. X TipodeRotina

" ™ [Transporte 3 Rotina: Compens.Previd. Patronal Servidores
o ~ . .
5 ] Execugao = 6 Parcelamentos Ativos PREVINIL
Qo — " = = - -
E L 2 Deciséo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes

© | A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: Controladoria

v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos

1 O I I:l <> A FOPAG EnviaoResumo da Folhade Pagamentoparaa DAF.

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

3 O C - <> A Efetua a transferéncia das contribui¢Ges previdencidrias para a conta corrente prdpria.
4 o |:> - <> A :; Preenche o valor transferido para as planilhas Controle de Arrecadagdes, Boletim de

Caixa e ContribuigBes Previdenciarias. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
6 . |:> I:l <> A ; DAF Analisa se os recebimentos foram efetuados
corretamenteeefetuaocadastrodasinformagdes no CADPREV.
7 O |:> - <> A ; Ao final do més, emiteo extrato bancério eo razdo contébil eefetuaaconciliagdobancaria.
8 O :> - <> A : Preencheo formularioConciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
- I:l f } v Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contébil e do formulario
9 O <> ConciliagdoBancaria para a Contabilidade.
|:"> - f E < 7 - Confere os valores dos documentos recebidos como Balancete de Verificagdo, efetua os

10 O <> Contabilidade ajustes necessarios

11 O : I:| O A I Arquiva os documentos no seu Departamento.
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

y
FluxogramadeProcessosdeArrecadagdes
® Andlise 1 Contrib.Previd. TipodeRotina
" ™ [Transporte 3 Rotina: Compens.Previd. X
(o] P .
5 ] Execugao = 7 Parcelamentos COMPREV
Qo — " = = - -
[= < Decisdo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes
© | A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: COMPREV
v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos
1 O IZD - <> A COMPREV Emite o relatério Saldo de Compensagdo Previdenciaria no final de cada més.
2 O - I:l <> 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 Preenche o valor transferido para as planilhas Controle de Arrecadagdes, Boletim de
Caixa e ContribuigBes Previdenciarias. Faz o cadastro da arrecadagdo no sistema.
7 . |:> I:l <> A ; DAE Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informag6es no CADPREV.
8 O |:> - <> A ; Ao final do més, emiteo extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.
9 O :> - <> A : Preencheo formulario Conciliagdo Bancéria (modelo TCE-RJ).
- I:l f E v Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contébil e do formulario Conciliagdo
10 O <> Bancdria para a Contabilidade.
|::> \/ I Confereosvaloresdosdocumentos recebidos
1 O - <> A Contabilidade comoBalancetedeVerificagdo,efetuaosajustesnecessarios.
12 O : I:| O A I Arquiva os documentos no seu Departamento.
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

FluxogramadeProcessosdeArrecadagoes

_ TipodeRotina

® [analise 1 Contrib.Previd.
9 ™= |Transporte 3 Rotina: Compens.Previd. ACORDOS DE
E :! Execucéo -g 7 Parcelamentos X PARCELAMENTO
[= Decisdo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes
© | A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: Contabilidade
¥ | Arquivodefinitivo 1 Data: 29/07/2019
Ordem Simbolos Setor Descricdodospassos

1 O |:> - <> A ; DAF Consolida os valores passiveis de parcelamento, conforme periodo pré estabelecido
deliberado pela diretoria executiva.

2 O ' I:| <> A Providencia a abertura do processo para a deliberagdo sobre o termo firmado para que
seja autorizado pelos orgdos legalmente constituidos para o prosseguimento.

3 O |:> - <> A :; Efetua o Cadastro do Termo deAcordo deParcelamento no sistema CADPREV, que elabora
conforme os valores informados, o montante da divida a ser pactuada.

4 O |:> - <> A ; Providencia a abertura do processo para a deliberagdo sobre o termo firmado para que
seja autorizado pelos orgdos legalmente constituidos para o prosseguimento.

5 O : - <> A Encaminhamento do processo para o executivo autorizar o prosseguimento.

7 . |:> I:l <> A ; DAE Confere no sistema CADPREV, as informagGes e os valores para efetivagdo do termo sob
analise providenciando em momento oportuno a assinatura efetiva do termo de
parcelamento.

8 O |:> - <> A ; Preenche a planilha Controle de Arrecadagdes com os valores a receber.

O :> |- <> A ; Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamenteeefetuao cadastro
dasinformagdes no CADPREV.

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

- I:l f E v Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contébil e do formulario

10 O <> ConciliagdoBancaria para a Contabilidade.

1 O |:> - <> A v Contabilidade Cf)nfere 0s valt?r'es dos documentos recebidos como Balancete de Verificagdo, efetua os
ajustes necessarios.

12 O C I:| <> A I Arquiva os documentos no seu Departamento.
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

y
FluxogramadeProcessosdeArrecadagdes
® Andlise 1 Contrib.Previd. [ ] TipodeRotina

" - Transporte 2 . Compens.Previd.

o — . Rotina: -

S ] Execucdo ‘T 6 Parcelamentos Investimentos

E L 2 Deciséo/Autorizagéo 2 0 Rend.Aplicagdes X

n A Arquivoprovisorio 0 Elaboradopor: Investimentos

v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos

1 O |:> - <> A v DAF No ultimo dia util de cada més, aDAF emite os extratos das contas de aplicagdo e
verifica os falores de rendimento de cada investimento.

2 O :> - <> A v Preenche a planila Evolugdo das Aplicagdes.

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

5 . |::> |:| <> A v DAE Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamente e efetua o cadastro das
informag6es no CADPREV.

7 O ::> - <> A v Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
Preenche planilha evidenciando devolugdo do patrimdnio do PREVINIL, contendo saldo

8 O - I:| <> A v anterior, aplicagdo/resgate, rendimento e saldo final.

9 O ::> - <> A v Contabilidade Zonfereosval?r'esdosdocumentosrecebidoscomoBalancetede\/erificagéo,efetuaos
justes necessarios.

10 O :> I:| O A v Arquiva os documentos no seu Departamento.

L 1 Ol=lOlolal v
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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

FluxogramadeProcessosdeCobrancadeValoresndoRepassados

® Andlise 1 Contrib.Previd. X TipodeRotina
" ™ [Transporte 2 Rotina:  [Compens.Previd. Multa e Juros
o = (%]
S ] Execucdo ‘T 9 Parcelamentos
Q — " ~ b
e | ® |Decisso/Autorizacio o 0
© | A |Arquivoprovisério 0 Elaboradopor: Controladoria
v Arquivodefinitivo 1 Data: 20/09/2024
Ordem Simbolos Setor Descrigcdodospassos
1 O : - <> A DAF Ao identificar auséncia de repasse, efetua o calculo dos acréscimos legais devidos entre o
vencimento e a data do efetivo pagamento. Elabora e envia oficio de cobranga ao érgédo
devedor.
> O |:> - <> A :; Ao receber o valor cobrado, efetua o célculo dos acréscimos legais devidos entre o
vencimento e a data do efetivo pagamento.
3 O |:> - <> A :; Elabora e envia novo oficio ao érgdo competente com a cobranga do valor dos
acréscimos legais.
4 Q |:> - <> A ; Preenche as planilhas ArrecadagGes e Boletim de Caixa com os valores recebidos. Na
planilha arrecadagdes anota também o valor a receber dos acréscimos legais.
5 O : - O A Efetua o lancamento dos recebimentos no sistema contabil/financeiro.
6 O |:> - <> A ; Ao identificar o pagamento dos acréscimos legais, fard os mesmos procedimentos
anteriores.
8 . |:> I:l <> A ; DAE Analisa-se os recebimentos foram efetuados corretamenteeefetuao cadastro das
informag6es no CADPREV.
9 O |:> - <> A ; Ao final do més, emite o extrato bancario e o razdo contabil e efetua a conciliagdo
bancaria.
10 O :> - <> A : Preenche o formulario Conciliagdo Bancaria (modelo TCE-RJ).
- I:l < > f } v Envia uma cépia do extrato bancério, do razdo contébil e do formuldrio Conciliagdo
1 O Bancdria para a Contabilidade.
12 O :> - <> A v Contabilidade Cf)nfere os valt?r'es dos documentos recebidos como Balancete de Verificagdo, efetua os
ajustes necessarios.
13 O : I:| <> A I Arquiva os documentos no seu Departamento.
L OO AlV
s 1 O=20O|AV
s | O=20C|1AV
L 1 O=28C| AV
s | O2OC| AV
L OO AV
» OO AV
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