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MANUALIZAGCAO DO PROCESSO
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~ SERVIDOR .
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HISTORICO DE EMISSAO, REVISAO E APROVACAO

Revisdo m Descrigao Emiss3o / revisdo Aprovagao

Emissdo inicial do processo

14/08/2023 conjunto ARR-001/002 Marcia Soares da Cunha Claudia Leoncio Martins
Desmembramento e
01 31/08/2026 adequagdo ao padrdo Marcia Soares da Cunha Claudia Leoncio Martins

institucional

OBIJETIVO DO DOCUMENTO

Sistematizar o recebimento e a conferéncia dos relatdrios, a apuragdo das contribuicdes previdencidrias mensais
devidas ao PIRAPREV, o acompanhamento dos depdsitos, a conciliagdo, o registro e a organizagdo das evidéncias por
ente e competéncia. Diferengas ou atrasos identificados serdo encaminhados ao ARR-002.

DOCUMENTOS APLICAVEIS

Legislagdo municipal vigente sobre custeio e aliquotas; relatérios de folha e bases contributivas da Prefeitura, Camara
e PIRAPREV; demonstrativos de arrecadagdo; extratos bancarios; guias, comprovantes e registros financeiros e
contabeis; comunicagGes aos entes; e controles internos por competéncia.

RESPONSABILIDADES

Participante Responsabilidade

Receber e conferir relatérios, apurar os valores esperados, acompanhar os depdsitos,
Coordenadoria Financeira conciliar os ingressos, registrar os controles financeiros, encaminhar divergéncias ao
ARR-002 e manter as evidéncias da arrecadagdo.

Encaminhar os relatérios e informagdes da folha e efetuar os recolhimentos nos

Entes vinculados . s
prazos e valores previstos na legislagdo.

Validar a classificagdo e os registros contdbeis das receitas conciliadas e indicar

Contabilidade . o
eventuais corregdes.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

DETALHAMENTO DO PROCESSO

Receber os Relatdrios

Conferir Bases e
Aliquotas

Apurar os Valores
Devidos

Acompanhar os

Coordenadoria Financeira

Coordenadoria Financeira

Coordenadoria Financeira

Coordenadoria Financeira

Receber os relatérios da Prefeitura, Camara e
PIRAPREV, verificar a competéncia e cobrar
documentos ausentes.

Conferir as bases contributivas, rubricas e aliquotas
vigentes antes da apuragao.

Calcular e consolidar os valores esperados por ente,
natureza e competéncia.

Monitorar os extratos das contas de arrecadagdo e

Depositos identificar os créditos correspondentes.
Comparar o devido com o creditado. Encaminhar
5 Conciliar os Valores Coordenadoria Financeira auséncia, pagamento parcial ou divergéncia ao ARR-
002.
6 Registrar a Coordenadoria Financeira / Registrar os ingressos de acordo com a natureza e a
Arrecadagao Contabilidade competéncia e validar a correspondéncia contabil.
. Ap0s a conciliagdo, encaminhar o saldo disponivel as
Encaminhar Recursos - . .
7 Disponiveis Coordenadoria Financeira interfaces INV-003 e FIN-002, sem alterar o fluxo
decisorio de investimentos.
Organizar relatdrios, memorias de apuragdo, extratos,
8 Consolidar e Arquivar | Coordenadoria Financeira conciliagGes, registros e comunicagdes por ente e

competéncia.

REGISTROS RESULTANTES

Relatérios de folha e arrecadagdo; bases e memodrias de apuragdo; extratos bancarios; controles de depdsitos;
conciliagBes; guias e registros financeiros e contdbeis; validagSes da Contabilidade; encaminhamentos ao ARR-002,
quando aplicaveis; registros de interface com INV-003 e FIN-002; e dossié mensal de arrecadagdo.
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