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APRESENTAGAO

Este manual contém o detalhamento dos processos e fluxos da area de
Arrecadacao do IGEPPS. O manual visa orientar o desempenho das atividades
cotidianas dos servidores, promovendo maior seguranga no cumprimento das rotinas,
padronizagao dos procedimentos e qualificagdo no atendimento ao publico,
essencial para garantir o acesso aos direitos previdenciarios dos segurados e

beneficiarios.

A manualizagdo dos processos € uma ferramenta fundamental de gestédo
publica, pois permite que o conhecimento institucional seja sistematizado e
preservado, independentemente de mudancas na equipe ou na estrutura
organizacional. Ao registrar os fluxos, responsabilidades e critérios operacionais, os
manuais fortalecem a memoria técnica do IGEPPS e contribuem para o
desenvolvimento de uma cultura organizacional pautada na eficiéncia, transparéncia

e responsabilidade no trato com o cidadéo.

Nesse sentido, a iniciativa de elaborar e disponibilizar os manuais reforca o
compromisso do IGEPPS com os principios da boa governanca publica e com a
melhoria continua dos seus processos internos. Trata-se de uma medida estratégica
que contribui para o fortalecimento institucional, promove o alinhamento com as
diretrizes do Pro-Gestdo e amplia a capacidade do instituto de prestar servicos com
qualidade, seguranga e previsibilidade. Mais do que um instrumento de consulta, os
manuais assumem papel estruturante na consolidagdo de uma gestao previdenciaria

cada vez mais profissional e comprometida com a exceléncia no servigo publico.

Av. Alcindo Cacela, 1.962 Nazaré - Belem/PA

A
/GEPPSV\Y CEP: 66.040-020 www.igepps.pa.gov.br




GOVERNO DO
PARA

e

INSTITUTO DE
Mapeamento do Processo de Arrecadacao Previdenc

E PROTEGAO SOCIAL

GESTAO PREVIDENCIARIA

IVvO

Poder Execut

s

laria

Arrecadacao Previdenciria do Poder Executivo

TECNICO PODER EXECUTIVO / COAF

FASE 1 - EMISSAQ DE RELATORIOS E ANALISE TECNICA

INiCIO

Gerar o
relatorios pele

FASE 2 - PREVISAO E ACOMPANHAMENTO DO REPASSE DA RECEITA

" FASE 3 - COBRANGA DOS ORGADS INADIMPLENTES

Apurar o5 valores

em atraso

Elaborar
oficio com a
cobranca da
competéncia

em atrase

Encaminhar o
oficia de

cobranca via PAE
para os érga

Saida A

FASE 4 - CONTROLE DE ARRECADACAQ

Atualizar o
Baoletim
Pravidencizrio

TECNICO CONTABILIDADE / COAF

Executivo a relacio de
&rgaos inadimplentes

Realizar 2 confirmacac Encaminhar os

Registrar no Aeompannar o Registrar no SIAFE

s entre © sistema SIAFE Sl valares
1 receit o arrecadados para
previsio de receita pelo sistema SIAFF el foi realizadn o NUGIN

Ao
Concomitante

Entrada A

NUGIN

3
arrecacados

www.igepps.pa.gov.br

Av. Alcindo Cacela, 1.962 Nazaré - Belem/PA
CEP: 66.040-020

/GEPPS%



GOVERNO DO
o A PARA
GESTAQ PREVIDENCIARIA
E PROTEGCAO SOCIAL A
Manualizagao do Processo de Arrecadacgao Previdenciaria Poder Executivo

Unidades Executoras:

Coordenadoria de Arrecadacgao e Fiscalizagdo (COAF);
Nucleo Gestor de Investimento (NUGIN).
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n® 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;

Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994,
Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizacdo do Processo de Arrecadacao Previdenciaria
Poder Executivo, visando a eficiéncia na execucio dessa atividade.

Siglas Utilizadas:

PAE: Processo Administrativo Eletronico;

SIAFE: Sistema Integrado de Administracao Financeira do Estado do Para.
Disposicoes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucgao:
Fase 1: Emissao de Relatorios e Analise Técnica

Para iniciar o processo de arrecadagdo, o Técnico do Poder Executivo da COAF
gera relatérios pelo sistema do SIGIRH com as informagdes dos servidores ativos.
Em seguida, o Técnico do Poder Executivo separa os valores por fundo
previdenciario e alimenta as planilhas de controle interno.

Com essa etapa feita, o Técnico pode gerar um novo relatério, pela planilha de
controle, com informagdes de quantitativo, folha bruta, base de calculo, contribuicao
do segurado e contribuicdo do patronal. Além disso, o Técnico do Poder Executivo
da COAF emite o relatério com a previsao de receita com base na planilha de
controle interno e o encaminha para o Técnico da Contabilidade da COAF, por meio
de e-mail ou movimentagao na rede interna. O processo, entdo, segue para a Fase
2.

Fase 2: Previsao e Acompanhamento do Repasse da Receita
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Nesta fase, o Técnico da Contabilidade da COAF recebe os relatérios com a
previsao de receita e a registra no SIAFE, gerando uma Nota de Langamento (NL).
Em seguida, o Técnico acompanha o repasse da receita também pelo SIAFE. Caso
o repasse NAO tenha sido realizado, o Técnico da Contabilidade encaminha, por e-
mail ou tramite na rede interna, a relagao de érgéos inadimplentes para o Técnico do
Poder Executivo, seguindo o processo para a Fase 3.

Por outro lado, caso o repasse TENHA sido realizado, o Técnico da Contabilidade
realiza a confirmacgao de repasse entre o SIAFE e o extrato bancario da conta do
IGEPPS, registrando o pagamento como realizado também no SIAFE.
Concomitantemente, entao, o processo segue para a Fase 4 e o técnico encaminha
para o Nucleo Gestor de Investimentos os valores arrecadados, o qual realiza o
investimento desses valores e os devolve com rendimentos para o Técnico da
Contabilidade da COAF. Assim, o processo segue para a Fase 4.

Fase 3: Cobranca dos Orgaos Inadimplentes

Nesta fase, sdo cobrados os valores devidos aos Orgdos Inadimplentes com seus
repasses. Dessa forma, o Técnico do Poder Executivo da COAF apura os valores
em atraso e realiza o calculo de juros e multa ao més por meio do site Dr. Calc. Com
o calculo atualizado em maos, o técnico elabora um oficio com a cobranga da
competéncia em atraso e o anexa a um novo procolo no PAE. Encaminha-se, entao,
o oficio de cobranga, via PAE, para os érgéos inadimplentes. Com isso, o Técnico da
Contabilidade da COAF acompanha o repasse da receita pelo SIAFE e o processo
retorna para a Fase 2.

Fase 4: Controle de Arrecadagao

A Fase 4 é resultante da agao concomitante vinda apos o registro do pagamento no
SIAFE, na Fase 2, e do encaminhamento dos valores arrecadados com rendimento
pelo NUGIN. A priori, a acdo apds o registro de pagamento é a atualizagao das
planilhas de controle interno pelo Técnico do Poder Executivo da COAF que, em
seguida, atualiza o Arrecadémetro e o Boletim Previdenciario, findando o processo.

O outro cenario da Fase 4 é o recebimento pelo Técnico da Contabilidade dos
valores arrecadados com rendimento encaminhados pelo NUGIN. Apds esse
recebimento, o Técnico encaminha os valores investidos para Conta Unica para o
pagamento das despesas administrativas do Igepps, findando o processo.
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Manualizagao do Processo de Arrecadacgao Previdenciaria Poderes
Unidades Executoras:

Coordenadoria de Arrecadacgao e Fiscalizagdo (COAF)
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n® 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;

Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizacdo do Processo de Arrecadacao Previdenciaria
Poderes, visando a eficiéncia na execug¢ao dessa atividade.

Siglas Utilizadas:

ALEPA: Assembleia Legislativa do Estado do Par3g;

MPCM: Ministério Publico de Contas dos Municipios;

PAE: Processo Administrativo Eletronico;

TCE: Tribunal de Contas do Estado do Para;

TCM: Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Par3;

SIAFE: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado do Para.
Disposi¢coes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucgao:
Fase 1: Recebimento de Relatorios e Analise Técnica

Para iniciar o processo de arrecadagao, os 6rgaos dos Poderes (Defensoria Publica,
Ministério Publico, Tribunal de Justica, ALEPA, MPCM, TCM e TCE) encaminham
seus relatorios de arrecadagao, por meio de e-mail, a ser recebido pelo Técnico dos
Poderes da COAF. Em continuidade, o Técnico dos Poderes separa os valores por
fundo previdenciario e alimenta as planilhas de controle interno.

Com essa etapa feita, o Técnico pode gerar um novo relatério, pela planilha de
controle, com informagdes de quantitativo, folha bruta, base de calculo, contribuigao
do segurado e contribuigdo do patronal. Além disso, o Técnico dos Poderes emite o
relatorio com a previsdo de receita com base na planilha de controle interno e o
encaminha para o Técnico da Contabilidade da COAF, por meio de e-mail ou
movimentag&o na rede interna. O processo, entdo, segue para a Fase 2.
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Fase 2: Acompanhamento do Repasse da Receita

Nesta fase, o Técnico da Contabilidade da COAF recebe os relatérios com a
previsao de receita e a registra no SIAFE, gerando uma Nota de Langamento (NL).
Em seguida, o Técnico acompanha o repasse da receita também pelo SIAFE. Caso
o repasse NAO tenha sido realizado, o Técnico da Contabilidade encaminha, por e-
mail ou tramite na rede interna, a relagao de érgéos inadimplentes para o Técnico do
Poder Executivo, seguindo o processo para a Fase 3.

Por outro lado, caso o repasse TENHA sido realizado, o Técnico da Contabilidade
realiza a confirmacao de repasse entre o SIAFE e o extrato bancario da conta do
IGEPPS, registrando o pagamento como realizado também no SIAFE.
Concomitantemente, entdo, o processo segue para a Fase 4 e o técnico envia os
valores arrecadados para a Cona Unica, findando o processo.

Fase 3: Cobranga dos Poderes Inadimplentes

Nesta fase, sdo cobrados os valores devidos aos Poderes Inadimplentes com seus
repasses. Dessa forma, o Técnico dos Poderes da COAF apura os valores em
atraso e realiza o calculo de juros e multa ao més por meio do site Dr. Calc. Com o
calculo atualizado em maos, o técnico elabora um oficio com a cobranca da
competéncia em atraso e o anexa a um novo procolo no PAE. Encaminha-se, entéo,
o oficio de cobrancga, via PAE e e-mail, para os Poderes inadimplentes. Com isso, o
Técnico da Contabilidade da COAF acompanha o repasse da receita pelo SIAFE e o
processo retorna para a Fase 2.

Fase 4: Controle de Arrecadagao

A Fase 4 é resultante da agdo concomitante vinda apos o registro do pagamento no
SIAFE, na Fase 2. Dessa forma, a agdo apds o registro de pagamento € a
atualizacao das planilhas de controle interno pelo Técnico dos Poderes da COAF
que, em seguida, atualiza o Arrecadémetro e o Boletim Previdenciario, findando o
processo.
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Manualizagao do Processo de Regularizagao Previdenciaria de Servidores
Licenciados Sem Vencimentos

Unidades Executoras:

Coordenadoria de Arrecadacgao e Fiscalizagdo (COAF).
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n® 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;

Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizacdo do Processo de Regularizagao
Previdenciaria de Servidores Licenciados Sem Vencimentos, visando a eficiéncia na
execucao dessa atividade.

Siglas Utilizadas:

COAF: Coordenadoria de Arrecadacao e Fiscalizagao;

CSP: Certidao de Situacao Previdenciaria;

PAE: Processo Administrativo Eletronico;

SIAFE: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado;
SISPREV Web: Sistema de Projecdo Previdenciaria;

TCD: Termo de Confiss&o de Divida.

Disposig¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucgao:
Fase 1: Recebimento e Instru¢cao Processual

O processo tem inicio no 6rgao de origem do servidor, que devera abrir processo
administrativo no PAE solicitando a regularizagdo previdenciaria da licenga sem
vencimentos. Apds a abertura, o processo € encaminhado ao IGEPPS por meio do
sistema.

O Técnico da COAF recebe o processo e realiza a analise da documentacao
apresentada. Caso sejam identificadas pendéncias documentais, o processo é
devolvido ao 6rgdo de origem para ajustes. Estando a documentagdo correta, o
técnico cria uma pasta individual para o licenciado na rede COAF para controle da
documentagédo, seguindo o processo para a Fase 2.
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Fase 2: Realizagao dos Calculos

Com a documentacgao validada, o Técnico da COAF realiza os calculos dos valores
devidos pelo servidor licenciado, com a tabela de projecdo e a ficha financeira,
utilizando como base o sistema SISPREV Web.

Apos os calculos, existem trés possibilidades:

e Se a licenga do servidor estiver vigente e nao existirem débitos de
contribui¢cdo, o técnico do SAP/COAF gera as cobrangas vincendas ou as
guias avulsas de pagamento, a depender do caso, e 0 processo segue para a
Fase 3.

e Se a licenca do servidor estiver vigente, e existirem débitos de contribuigao,
o técnico do SAP/COAF concomitantemente solicita, por e-mail, os
documentos pertinentes para a analise de viabilidade do pagamento e gera as
cobrangcas vincendas ou guias avulsas de pagamento, prosseguindo o
processo para a resposta do servidor.

e Se a licengca nao estiver vigente, somente se solicita, por e-mail, os
documentos pertinentes para a analise de viabilidade do pagamento e gera as
cobrangas vincendas ou guias avulsas de pagamento, prosseguindo o
processo para a resposta do servidor.

Apods o servidor encaminhar a documentacao necessario ao técnico da SAP/COAF,
ele informa as opg¢des de parcelamento com base na margem consignavel e
encaminha para o servidor que escolhe a opcédo de parcelamento e, apés feita a
escolha, o técnico elabora o TCD, prosseguindo o processo para a Fase 3.

Fase 3: Encaminhamento das Guias de Vincendas e do TCD e comunicagao
com o Licenciado

A Fase 3 ocorre em dois momentos. A priori, no caso de licenga vigente, o técnico
encaminha as guias de cobranca, por e-mail, ao licenciado. Caso o pagamento seja
feito em tempo habil, o processo segue para a Fase 5, caso contrario, o processo é
adicionado na pasta do PAE “Licenciado — Aguardando Manifestagdo”. Uma vez que
o servidor se comunique com o instituto e escolha a forma de pagamento de divida,
0 processo retorna para a Fase 2.

Por outro lado, a Fase 3 pode vir da elaboragao do TCD que é entdo encaminhado
para o licenciado, por e-mail, para assinatura. Seguindo o processo para a Fase 4.

Fase 4: Geragao e Encaminhamento das Guias do TCD

Se o servidor licenciado se manifestar sobre o TCD até o 10° dia do més
subsequente ao envio do e-mail, o técnico recebe o TCD assinado pelo Licenciado,
anexa-o ao PAE e, apds a assinatura do Presidente neste documento, emite as
guias de cobranga no SISPREVWEB. Em seguida, o técnico encaminha as guias de
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cobranga ao licenciado apds a formalizagdo por e-mail, seguindo o processo para a
Fase 5.

Caso o servidor ndo se manifeste até o 10° dia do més subsequente, o processo &
adicionado na pasta do PAE “Licenciado — Aguardando Manifestacdo”. Uma vez que
o servidor se comunique com o instituto e escolha a forma de pagamento de divida,
0 processo retorna para a Fase 2.

Fase 5: Acompanhamento do Pagamento

Nesta fase, o Técnico do SAP/COAF realiza o acompanhamento dos pagamentos e
entrega fisicamente a via do extrato bancario e as guias de pagamento para os
técnicos da contabilidade da COAF que, por sua vez, cadastram os depoésitos
realizados no SIAFE e encaminham por e-mail o comprovante de pagamento.

Fase 6: Confirmacgao e Registro dos Depdsitos

O Técnico do SAP/COAF, entédo, verifica no e-mail o comprovante de pagamento,
registra os comprovantes na rede COAF de controle interno e, uma vez quitadas as
guias o processo segue para a Fase 7. Se as guias ndo estiverem quitadas, é
necessario aguardar o pagamento das guias restantes.

Fase 7: Elaboracao e Encaminhamento da CSP

Com a quitagdo dos valores, o Técnico elabora e anexo ao PAE o resumo de
contribuigdes e elabora a certidao de situacao previdenciaria que sera encaminhada
por e-mail ao segurado, seguindo o processo para a Fase 8.

Fase 8 — Registro e Despacho da CSP

Por fim, a certidao de situacido previdenciaria do licenciado € anexada ao PAE e
tramita-se o processo do licenciado para o 6rgao de origem que o recebe, findando o
processo.
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Mapeamento do Processo de Regularizagao dos Servidores Cedidos para a
Concessao de Beneficio
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Manualizagao do Processo de Regularizagao dos Servidores Cedidos para a
Concessao de Beneficio

Unidades Executoras:

Coordenadoria de Arrecadacao e Fiscalizagdo (COAF).
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n® 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;

Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizagdo do Processo de REGULARIZACAO DE
SERVIDORES CEDIDOS PARA A CONCESSAO DE BENEFICIO é regularizar a
situagdo previdenciaria dos servidores cedidos que ndo contribuiram de maneira
adequada no decorrer de sua vida funcional no 6rgao cessionario, desta forma,
ocasionando lacunas de contribuicdo que podem impedir a concessao de
aposentadoria e outros beneficios previdenciarios.

Siglas Utilizadas:

PAE: Processo Administrativo Eletrénico;

SIAFE: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado do Para.
Disposi¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucgao:
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Fase 1: Recebimento e Instrugao Processual

Para iniciar o processo, é necessario que o Orgdo de Origem do Servidor Cedido
anexe a documentacao necessaria ao processo de Concessao de Beneficio no PAE.

Técnicos da SAP recebe o processo via PAE para que ocorra a regularizagdo do
servidor cedido e segue-se para a Fase 2.

Fase 2: Analise Documental

Realizar a analise da documentacéo, composta pela ficha financeira e pela tabela de
projecao; caso a documentacao esteja completa, criar uma pasta individual para o
servidor na rede interna do setor da COAF e, em seguida, analisar e comparar 0s
valores recolhidos com a base previdenciaria do cargo de origem; estando os
descontos em conformidade, informar a conformidade previdenciaria ao solicitante
por meio do PAE; caso os DESCONTOS NAO ESTEJAM em conformidade, seguir
para a proxima Fase 3; se a DOCUMENTACAO NAO ESTIVER CORRETA,
devolver o processo ao 6rgao de origem ou cessionario, solicitando a ficha financeira
e a tabela de projegao de valores.

Fase 3: Realizagao de Calculos e Elaboragao das Guias

A fase 3 ocorre quando, na fase 2, for verificado que os descontos ndo estdo em
conformidade; nessa etapa, deve-se realizar os calculos das contribuicbes
previdenciarias pelo periodo da cessao no sistema Dr. Calc e elaborar os modelos
de guias para o recolhimento previdenciario e segue-se para a Fase 4.

Fase 4: Encaminhamento das Guias

Encaminhar as guias via PAE para o 6rgdo cessionario para a realizagdo do
pagamento; caso haja o pagamento das guias, executar a atividade da fase 5; caso
nao haja pagamento, realizar a atualizagdo da cobranga da contribuicdo
previdenciaria e encaminhar a guia atualizada para o 6rgao de origem pelo sistema
PAE, aguardando até a data do vencimento para verificar se a guia foi paga e segue-
se para a Fase 5.

Fase 5: Confirmacgao e Registro do Pagamento

Receber o comprovante de pagamento via PAE, confirmar a realizacdo do
pagamento no extrato bancario, registrar no PAE o extrato bancario com o
pagamento e, por fim, registrar na rede interna do instituto (setor COAF) para
controle interno e segue-se para a Fase 6.

Fase 5: Encaminhar o processo ao Solicitante

Realizar o encaminhamento do processo através do PAE ao solicitante e finalizar.
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Mapeamento do Processo Municipalizados
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Manualizagao do Processo Municipalizados

Unidades Executoras:

Coordenadoria de Arrecadacgao e Fiscalizagdo (COAF).
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n® 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;

Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizagdao do Processo de MUNICIPALIZADOS é
atender os convénios de municipalizagao do ensino, verificar se esta havendo o
repasse de contribuicAo de cada servidor municipalizado correspondente ao
convenio vigente e garantir a conformidade dos pagamentos dentro dos parametros
previstos.

Siglas Utilizadas:

PAE: Processo Administrativo Eletronico;

SIAFE: Sistema Integrado de Administracao Financeira do Estado do Para.
Disposi¢coes Gerais:

A execucgao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execugao:
Fase 1: Emissao de Relatoérios

Para iniciar o processo, os técnicos municipalizados gerar relatérios com a previsao
de receitas no Sisprev Web e seguir para a Fase 2.

Fase 2: Registra a Previsao de Receita

Incluir a previsédo de receitas nas planilhas de controle interno COAF, garantindo que
os valores estejam atualizados conforme os dados fornecidos pelo setor responsavel,
e separar essa previsdo no sistema SISPREVWEB por tipo de cobrancga,
classificando corretamente cada langamento para assegurar a organizagdo e a
conferéncia das informacgdes e seguir para a Fase 3.

Fase 3: Confirmacgao da Previsao no sistema SISPREV

Receber a previsao de receita e, em caso de Banpara, confirmar os valores das
cobrancgas no sistema Sisprev Web; da mesma forma, em caso de Banco do Brasil,
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realizar a conferéncia dos valores das cobrangas no Sisprev Web, garantindo que
todas as informacgdes estejam corretas e atualizadas e seguir para a Fase 4.

Fase 4: Geragao e encaminhamento da cobranca

Na fase de geragdo e encaminhamento da cobranga, o responsavel deve gerar o
arquivo de remessa no sistema Sisprev Web, encaminhar esse arquivo pelo sistema
do Banco do Brasil e registrar a previséo de receita no sistema SIAFE por meio da
emissdo da nota de langamento. Apos esses procedimentos, é necessario aguardar
até o dia 10 de cada més para que ocorra o débito do valor nas contas dos
municipios, sendo que, em até dois dias uteis apds o débito, o valor estara
disponivel na conta do IGEPPS segindo para a Fase 05.

Fase 5: Geragao de Guias de cobranga Banpara pelo sistema Sispre Web

Na fase de geracdo de guias de cobranga Banpara pelo sistema Sisprev Web, o
técnico municipalizado deve gerar as guias de cobranga diretamente no sistema,
encaminha-las por e-mail aos municipios e registrar a previsao de receita no sistema
SIAFE por meio da emissdo da nota de langamento. Apds essas etapas, é
necessario aguardar os pagamentos até o dia 10 de cada més, garantindo que todas
as informagdes estejam corretas e atualizada seguindo para a Fase 6.

Fase 6: Verificagao de extrato Banco do Brasil

Na fase de verificagdo do extrato do Banco do Brasil, o técnico municipalizado deve
monitorar o extrato bancario desde o inicio do expediente, conferindo os valores
arrecadados no més para garantir que todos os langamentos estejam corretos e
correspondam as cobrancas realizadas. Esse acompanhamento é essencial para
assegurar a integridade das informagdes financeiras e a conformidade dos
processos.

Fase 7: Operagao de transferéncia bancaria do recurso.

Nesta fase, o técnico municipalizado realiza no SIAFE, as notas de arrecadagao, e
posterior, realizar a operacdo de transferéncia bancaria do recurso no SIAFE
seguindo para a fase 8.

Fase 8: Acompanhamento e registro da Arrecadagao

Na fase de acompanhamento e registro da arrecadagao, o técnico municipalizado
deve extrair o arquivo de retorno do Banco do Brasil e, em seguida, executar a
importacdo desse arquivo no sistema Sisprev Web, garantindo que todas as
informagdes de arrecadacao sejam registradas corretamente e estejam disponiveis
para conferéncia seguindo para a Fase 9.

Fase 9: Acompanhamento da planilha de controle da contabilidade -
Arrecadagao Banpara

Na fase de acompanhamento da planilha de controle da contabilidade referente a
arrecadacao do Banpara, o técnico municipalizado deve monitorar a planilha de
controle da contabilidade, verificando os valores arrecadados por municipio, e
realizar manualmente as baixas das guias na planilha de controle interno COAF.
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Caso o municipio tenha quitado a divida, o processo é finalizado; caso contrario,
deve-se encaminhar para a fase 13, onde sera realizado o calculo com juros e
corregdes seguindo para a Fase 10.

Fase 10: Verificagao dos pagamentos do Banpara

Na fase de verificagdo dos pagamentos no Banpara, o técnico municipalizado deve
conferir no extrato bancario os pagamentos realizados, alimentar a planilha de
controle interno da contabilidade com as informacgbes atualizadas e registrar os
valores arrecadados no sistema SIAFE, garantindo a consisténcia dos dados e o
correto acompanhamento das receitas seguindo para a Fase 11.

Fase 11: Identificagao dos municipios inadimplentes

Na fase de identificacdo dos municipios inadimplentes, o técnico municipalizado
deve gerar o relatério de conformidade pelo sistema Sisprev Web e, em seguida,
identificar os municipios inadimplentes por meio da analise dos extratos bancarios
do Banco Banpara e do Banco do Brasil. Caso sejam encontrados municipios
inadimplentes, o processo deve seguir para a proxima fase; caso contrario, o
processo é finalizado seguindo para a Fase 12.

Fase 12: Realizar os calculos de juros e atualizagao monetaria dos municipios
inadimplentes.

Na fase de realizagao dos calculos de juros e atualizagdo monetaria dos municipios
inadimplentes, o técnico municipalizado deve calcular os juros e as atualizagdes
monetarias referentes ao més, elaborar as guias no sistema Sisprev Web para o
depdsito dos municipios inadimplentes e, por fim, encaminhar essas guias por e-mail
para a proxima fase, garantindo a correta aplicagdo das corre¢des financeiras
seguindo para a Fase 13.

Fase 13: Registro dos valores atrasados

Na fase de registro dos valores atrasados, o técnico municipalizado deve registrar os
valores atualizados no relatorio de controle interno e, em seguida, efetuar o registro
desses valores no sistema SIAFE, garantindo que todas as informacdes estejam
corretas e devidamente atualizadas para controle contabil.
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