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“Ao formalizar os procedimentos de arrecadag¢do, garantimos a
continuidade de boas prdticas no controle dos recursos que servirdo
para o pagamento dos beneficios previdencidrios. E responsabilidade de
todos os envolvidos garantir que os procedimentos deste manual sejam
rigorosamente respeitados e, quando necessdrio, revisados e ajustados
para aprimorar sua eficiéncia.”

Roberto Ferreira da Rocha
Diretor Vice-Presidente do OLINPREV
Responsadvel pelo Controle Interno
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MANUAL DE ARRECADAGAO

1 - OBJETIVO DO MANUAL

Acompanhar e fiscalizar a perfeita execugdo das contribuicbes previdenciarias dos servidores,
aposentados e do ente federativo, conforme determina a legislagao vigente, sistematizando todo o
processo de Arrecadacao do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Olinda.

2 - DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Legislagéo vigente:

m Lei Complementar Municipal n°® 034/2009;
Lei Complementar Municipal n° 057/2021;
Lei Municipal n® 6188/2021;
Lei Municipal n® 6232/2022; e
Portaria n° 04/2024 - OLINPREV.

e Acordo do parcelamento n® 840/2013.

e Modelos de Documentos:
m Guia Emitido no Sistema GOVBR;
m Guia do Sistema 3Prev;
m Relatério Base DIPR; e
m Guia de Parcelamento.

3 - RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretor Presidente e/ou | Verificagdo/Acompanhamento Notificagdo prévia e em caso de

Diretor Vice - Presidente inadimpléncia.

Chefe do Departamento | Verificagdo/Acompanhamento Cadastro dos Orgdos responsaveis por

Financeiro repasse; Emissdao de Guias para
Arrecadacdo; Elaboragcdo de Oficios de
Cobrangas; Acompanhamento e Controle
dos Repasses.
Prestar informagbes pertinentes aos 6rgéaos
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superiores.
Diretor  Financeiro e | Supervisao e Registro Supervisiona e registra o0s repasses.
Orgamentario Prestar informagdes pertinentes aos 6rgaos
superiores

Chefe do Departamento | Acompanhamento e Elaboragcdo | Assegurar que as informacgdes relativas as
Geral de Administracao, | de Notificagdo Prévia e em caso | cobrangas das contribuicbes

Financas e Contabilidade | de inadimpléncia previdenciarias sejam enviadas em TEMPO
habil para os 6rgaos responsaveis pelos
repasses.

Acompanhar diariamente a partir do dia 10
do més subsequente ao pagamento

de folha de pagamento o efetivo repasse
das contribui¢cdes previdenciarias,

emitindo alerta ao Diretor Financeiro e
Contabil e a Diretoria Executiva do
OLINPREV.

Emitir notificacdo prévia ou em caso de
inadimpléncia para envio de cobranga.
Prestar informacdes pertinentes aos 6rgaos

superiores.
4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO
Etapa | Atividade Responsavel Detalhamento
Acompanhar a relagdo dos | Departamento Comparar as informagdes dos resumos
servidores/segurados contribuintes | Financeiro da folha de pagamento com as guias
1 efetivos e o nome dos servidores de contribuicoes e “Relatério Base
cedidos DIPR” emitidos pelo sistema GOVBR.
Cadastro os érgaos Departamento Cadastrar os o6rgdos responsaveis
2 Financeiro pelos repasses no sistema de Guias da

3Prev. Observagao: Pode ser utilizado
outro sistema em caso de mudangas.

Emiss&o a guia de recolhimento Departamento Gerar e emitir as guias pelo sistema
3 Financeiro GOVBR e no Sistema 3Prev.
Observagao: pode ser utilizado outro
sistema em caso de mudancgas. No
caso do parcelamento gerar guia no

CADPREV.
Encaminhamento da Guia para | Departamento Encaminhar as guias geradas no
4 pagamento Financeiro sistema GOVBR e no CADPREV aos
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orgaos responsaveis pelos repasses
Acompanhamento dos | Departamento Acompanhar  o0s repasses das
5 Pagamentos Financeiro contribuigbes por meio dos extratos
bancarios e registrar a baixa no sistema
de guias da 3Prev.
Emissdo de Notificagdo de | Chefe do | Elaborar oficio de cobranga com até
6 Cobranca Departamento Geral | dois dias de antecedéncia do
de  Administracao, | vencimento aos 6rgdos que nao
Financas e | realizaram o repasse.
Contabilidade
Analise da Notificagcao Diretor  Presidente | Analisar e assinar em conjunto a
7 e/ou Diretor Vice - | Notificagao para envio aos érgaos
Presidente
Encaminhamento da Notificagdo | Chefe do | Encaminhar o oficio com a notificagéo
8 de cobranca e Guia de | Departamento Geral | de cobranga junto a guia de cobranca
Recolhimento de Administracdo, | enviada anteriormente ou nova guia se
Finangas e | passado a data de vencimento.
Contabilidade
9 Emissdo e Envio de Relatorio de | Departamento Emitr e encaminhar a Diretoria
Repasses Financeiro Financeira e Orcamentaria o Relatorio
de Repasses.
10 Registro Contabil Diretoria Financeira | Registrar no sistema contabil todas as
e Orgcamentaria contribuigdes recebidas.

5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Fluxograma em anexo.

Aprovado
por:

Claudia Tabosa -

Diretora Presidente e
Roberto Rocha - Diretor Vice-Presidente

Em: 02/01/2025
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