ﬁm INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE

MANUAL DE ARRECADACAO

1 - OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Arrecadacdo de Recursos do Instituto de
Previdéncia Municipal de Fazenda Rio Grande.

2 - LEGISLAGAO APLICADA

e Lei Municipal n° 168/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos

Municipais);
e Lei Municipal n°® 070/2001;

e Lei Complementar Municipal n°® 239/2023;

e Lein®9.717/1998.

3 — RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Setor de Folha de Pagamento

Emissao das Guias de recolhimento e envio as
fontes pagadoras.

Contabilidade

Alimentacdo do sistema de controle;
arquivamento das guias apdés a comprovagao
do pagamento.

Diretor Executivo (financeiro)

Pagamento das Guias de recolhimento de
responsabilidade do FAZPREV; Anexacdo de
Comprovantes de Pagamento.

Diretor Presidente

Cobrancga de débitos em atraso.
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4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade

Responsavel

Detalhamento

de Recolhimento

Emissdo das Guias | Setor de Folha

de Pagamento

- a) A_Guia de Recolhimento das
contribuicoes patronal e individual dos
servidores do Instituto de Previdéncia
Municipal de Fazenda Rio Grande —
FAZPREV ¢é emitida pelo setor de Folha
de Pagamento apds o fechamento da
folha, nos processamentos Mensal e 13°
Salario (se houver);

- b) A_Guia de Recolhimento da
contribuicdo patronal dos aposentados
e _pensionistas é emitida pelo setor de
Folha de Pagamento apds o fechamento
da folha, nos processamentos Mensal e
13° Salario (se houver);

- ¢) A_Guia de Recolhimento da
contribuicao individual dos
aposentados e pensionistas cujo valor
dos proventos excede o teto dos
beneficios pagos pelo INSS é emitida
pelo setor de Folha de Pagamento apds o
fechamento da folha, nos
processamentos Mensal e 13° Salario (se
houver);

- d) A_Guia de Recolhimento das
contribuicdes patronal e individual dos
servidores cedidos pelo Municipio €
emitida pelo setor de Folha de
Pagamento sempre até o dia 15 de cada
més, nos processamentos Mensal, Férias
(se houver) e 13° Salério (se houver);

- e) A _Guia de Recolhimento das
contribuicoes patronal e individual dos
servidores da Céamara Municipal de
Fazenda Rio Grande é emitida pelo setor
de Folha de Pagamento apés o
fechamento da folha, nos
processamentos Mensal e 13° Salario (se
houver).

Envio das Guias
2 Recolhimento
fontes pagadoras

qe Setor de Folha
as

de Pagamento

- a) A_Guia de Recolhimento das
contribuicoes patronal e individual dos
servidores do Instituto de Previdéncia
Municipal de Fazenda Rio Grande —
FAZPREV deve ser encaminhada a
Diretoria Executiva para pagamento;

- b) A _Guia de Recolhimento da
contribuicdo patronal dos aposentados
e pensionistas deve ser enviada a
Secretaria_Municipal de Planejamento
e Financas da Prefeitura de Fazenda Rio
Grande para pagamento, por meio de
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protocolo proprio;

- ¢) A_Guia de Recolhimento da
contribuicao individual dos
aposentados e pensionistas cujo valor
dos proventos excede o teto dos
beneficios pagos pelo INSS deve ser
encaminhada a Diretoria Executiva para
pagamento;

- d) A_Guia de Recolhimento das
contribuicoes patronal e individual dos
servidores cedidos pelo Municipio
deve ser encaminhada, através do
respectivo enderego eletrénico, ao 6rgao
responsavel pelo pagamento de cada
servidor: Recursos Humanos ou Setor
Financeiro/Tesouraria;

- e) A _Guia de Recolhimento das
contribuicoes patronal e individual dos
servidores da Camara Municipal de
Fazenda Rio Grande deve ser enviada a
Caémara Municipal para pagamento,
através de protocolo préprio.

Pagamento
Guias
3 recolhimento

FAZPREV

das
de | Diretor
de | Executivo

responsabilidade do | (financeiro)

- a) Em relacédo a Guia de Recolhimento
das contribuicées patronal e individual
dos servidores do Instituto de
Previdéncia Municipal de Fazenda Rio
Grande - FAZPREV, a Diretoria
Executiva efetua o pagamento através do
Banco Caixa Econbmica Federal,
transferindo o valor correspondente a
contribuicdo patronal para a conta 201-4
do mesmo banco. A contribuigao
individual dos servidores, por sua vez,
deve ser transferida para a conta de
consignacao 203-0 e, apds, para a conta
201-4 da CEF;

b) Quanto a Guia de Recolhimento da
contribuicao individual dos
aposentados e pensionistas cujo valor
dos proventos excede o teto dos
beneficios pagos pelo INSS, a Diretoria
Executiva efetua o pagamento através do
Banco Caixa Econbmica Federal,
transferindo o valor correspondente a
contribuicdo para a conta de consignagao
203-0 e, apds, para a conta 201-4 da
CEF.

Cobranca
4 eventuais
em atraso

de

débitos Diretor

Presidente

- Constatado o atraso no recolhimento
dos valores que devem ser creditados as
contas 201-4 e/ou 205-7 do FAZPREYV, o
Diretor Presidente oficia o 6rgao
responsavel pelo pagamento em atraso
através de protocolo préprio elou
enderego eletronico, cobrando o valor
principal, acrescido de atualizagéo
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financeira, juros e multa, nos termos do
art. 112 da Lei Municipal n° 070/2001.

Anexacéao de
5 Comprovantes de
Pagamento

Diretor
Executivo
(financeiro)

- Apés a comprovagéao dos recolhimentos,
o Diretor Executivo realiza a juntada dos
comprovantes as copias das guias de
recolhimento e as submete ao setor de
contabilidade para registro em sistema de
controle.

Arquivamento das
6 Guias de
Recolhimento

Contabilidade

- Registradas as informagdes no sistema
contabil, as guias permanecem na pasta
de movimento financeiro para arquivo no
préprio setor de contabilidade.
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5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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ANDERSON GABRIEL HOSHINO

Aprovado por:

ANDERSON GABRIEL HOSHINO 1
Diretor Presidente
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