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MAPEAMENTO E MANUALIZAGAO DA GERENCIA DE CONTROLE DE
CONTRIBUICOES E COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

ARRECADAGAO DE CONTRIBUIGCOES PREVIDENCIARIAS

1.OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Arrecadacdo de Contribuicdes Previdenciarias da CAAPSML,
para identificar e corrigir as inconsisténcias referentes aos valores das contribuicdes dos
segurados e dos Orgdos, para que haja o efetivo repasse/depdsito mensal na conta do
Fundo da Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Lei Municipal N2 11.348, de 25 de outubro de 2011 e Decreto n2. 989 de 30 de agosto
de 2022 (Regimento Interno)

3. RESPONSABILIDADES

PARTICIPANTES RESPONSABILIDADES
) ) Deposito da contribuicdo dos
Ente/Orgios Envio dos arquivos com os servidores ativos e do Ente e demais
dados da contribuicdao mensal Orgsos na conta do Fundo da
para Sistema da Previdéncia Previdéncia
Diretor Previdéncia Acompanhamento Aprovacdo do procedimento
Geréncia Financeira Verificagdo/acompanhamento Cobranca

Geréncia de Controle de | Verificagdo/acompanhamento Conferéncia, identificagao de
Arrecadagdo inconsisténcias, inser¢ao dos dados no
Sistema Previdenciario

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

a. ENTE E OS ORGAOS VINCULADOS AO ENTE

1. O processo se inicia através dos Orgdos vinculados ao Ente, pois eles sdo
guem detem e mantem a relacdo dos servidores/segurados, contribuintes
efetivos e dos servidores cedidos, portanto, devem repassar o arquivo com
as informacgGes mensais ao responsavel pela administracdo do Sistema de
Previdéncia (Edvaldo - DTI), para que o mesmo possa efetuar a carga no
Sistema Previdenciario (SoftPrev);

2. Feita a carga no sistema SoftPrev, o servidor da Diretoria de Tecnologia da
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Informacgdo informa a Geréncia responsavel pelo controle das arrecadagdes,
a CAAPSML-GCCCP, através de e-mail.

3. Verifica o repasse/depdsito das contribui¢cdes ao Fundo da Previdéncia;

4. Realiza as corregdes das inconsisténcias indicados pela CAAPSML;

s.  Retorno do arquivo corrigido para a Geréncia de Controle de ContribuigcGes e
Compensacao Previdenciaria.

b. GERENCIA FINANCEIRA/CAAPSML

1. Identifica e acompanha o depésito efetuado pelos Orgdos na Conta do
Fundo e informa a Geréncia de Controle de Contribigdes e Compensagao
Previdenciaria;

c. GERENCIA DE CONTROLE DE CONTRIBUICOES E COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

a. A geréncia GCCCP realiza entdo o download dos arquivos de contribuicdo
do SoftPrev e confronta com os dados extraidos do fechamento mensal
através do sistema FOLHA da Prefeitura.

b. Realizadas as verificacGes e conferéncias dos dados enviados pelo Ente e
pelos Orgdos, posteriormente os dados encontrados s3o comparados com
os valores informados pela Geréncia Financeira, referentes aos depdsitos
recebidos de cada unidade em conta bancaria do Fundo de Previdéncia;

c. Aoserem identificadas inconsisténcias nas arrecadacodes, notifica-se o Ente
e/ou os Orgdos sobre os problemas encontrados, através de processo no
SEl, e entdo a GCCCP aguarda o retorno do SEl, com a resposta explicativa;

d. Caso as duvidas geradas pelas inconsisténcias encontradas sejam
totalmente sanadas pelas explicacdes fornecidas pelo Ente em resposta no
processo SEl iniciado, registra-se a informacao fornecida nos documentos
funcionais daquele servidor dentro do SoftPrev e finaliza o processo;

e. Caso existam nas inconsisténcias identificadas, valores a serem
arrecadados que ndo foram repassados devidamente ao Fundo ou que
foram repassados a menor do que o devido, estes valores das diferencas a
receber devem ser informados no processo SEl, identificados com a data
€em que ocorrerao;

f. Seorepasse dessas diferencas ocorrerem até o dia 20 do més subsequente
ao més e referéncia do fechamento, ndo haverd necessidade de
atualizacdo monetdria sobre o valor. Porém, caso a data do repasse
ultrapasse a data limite (dia 20), o valor sofrera correcGes e os acréscimos
de lei, conforme Lei Municipal.

g. Caso haja necessidade de atualizacdo monetdria sobre o valor acima
especificado, o processo SEl sera enviado para a Geréncia de Contabilidade
e Orcamento, para que seja efetuado o calculo das correc¢des sobre esse;
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valores e posteriormente o processo SEl sera enviado para o Ente e/ou

Secretaria que devera efetuar o repasse até a data limite estipulada em Lei
Municipal.

h. Notifica o Ente e ou os Orgdos sobre a inconsisténcia identificada e informa
o valor a ser depositado;

i. Insere os dados no Sistema Previdenciario.

d. DIRETOR DE PREVIDENCIA

1. Assina aprovando os procedimentos.

ANEXOS

1. Extrato bancarios comprovando a entrada dos recursos.
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MAPEAMENTO/FLUXO DO PROCESSO DE ARRECADAGAO
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