IPMB

Belém

Prefeitura da nossa

Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos
do Municipio de Belem

Manual de Arrecadacao

Manual de Padronizacdo dos Processos de Arrecadagdo VERlsAO

Avenida Almirante Barroso, 2.070, Marco, CEP: 66093-034, Belém, Para, Brasil
Fone: (91) 3084-1337



IPMB

Instituto de Previdéncia
dos Servidores Pablicos
do Municipio de Belem

Sumario

1. DISPOSICAO GERAL ...ttt
L1 APFESENTAGAD ... cueiteeetiite ettt ettt ettt b ettt b ettt b et b bbbt bbbt bbbt R bt bbbt r s
1.2 ODJELIVO GEIAL ....ocviiciiiee bbb
1.3 ODbjJetiVO ESPECITICO.....ciiiiiiiie sttt sttt renreene e
O B 1= i o= To 0 [T (0= Yo SR

2. PROGCESSOS ...ttt e e e e e e e e e anree e
2.1 Processo de Arrecadacdo de Cobranca de Débitos de Contribuigdes em Atraso do Ente
=T (=] =AY OO TTRRR
2.2 Processo de Arrecadacdo de Cobranca de Débitos de Contribuigdes em Atraso do Ente
FRABTALIVO ...ttt ettt bbb b b st b bbbt b bbb e bbb ne st
2.3 Processo de Cobranga em Atraso de Cobranca de Débitos de Contribui¢des em Atraso do
L Vi 1o (o] g1 [ To (oL USSP U T RO PTPUOPUOTPRURTURPRPRON

3. CONSIDERACOES FINALIS ...ttt

Avenida Almirante Barroso, 2.070, Marco, CEP: 66093-034, Belém, Para, Brasil
Fone: (91) 3084-1337



IPMB

Belém

Prefeitura da nossa

Instituto de Previdéncia
dos Servidores Pablicos
do Municipio de Belem

1. DISPOSICAO GERAL

1.1 Apresentacao

O presente Manual é de uso institucional do IPMB, e tem como principal objetivo aprimorar e padronizar processos
de trabalho e instrumentos de controle interno. Este manual visa padronizar os procedimentos utilizados em rede,
através dos computadores e sistemas do IPMB, constituindo-se em um instrumento auxiliar no cumprimento de
atribuicdes, além de servir como fonte de orientagdo e contribuir para o aprimoramento do controle interno.

Contudo, este manual nédo esgota o assunto, muito pelo contrario, é o marco inicial para que seja aplicado no dia a
dia, enriquecido pelas criticas e sugestdes de melhorias de toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera
ser permanentemente atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolugdo das atividades desenvolvidas,
das técnicas de auditoria/inspecéo e da administracdo publica municipal.

1.2 Objetivo Geral
O presente manual tem como objetivo dar entendimento quanto aos processos aplicados para manter o controle de

acessos utilizados em rede de computadores interna, assim como 0s processos de contingéncia que visam garantir
a protecdo dos dados do IPMB.

1.3 Objetivo Especifico
Estabelecer orientagdes para o recebimento e tratamento dos requerimentos de acesso ao sistema e rede de internet,
assim como fixar diretrizes técnico-administrativas para o tratamento interno e externo de atendimentos, cada qual

com sua necessidade, otimizando a comunicacdo entre o requerente e 0 6rgdo responsavel pelo atendimento do
pleito.

1.4 Definigdo de Processos

Processo € um conjunto de atividades inter-relacionadas executadas na organizagao, iniciado por eventos internos
ou externos, que consome recursos (entrada - input) e gera resultados (saida - output). Todo processo deve ser
relacionado a um objetivo que visa atender, dentro da estratégia da organizagdo, a uma determinada demanda®.

Os processos deverdo ser organizados na sequéncia cronoldgica, numerados folha por folha, a partir da capa,
carimbo no canto superior direito, com a rubrica de funcionrio responsavel.

Os processos devem refletir a transparéncia dos atos.

Um processo organizado facilita a analise por parte do Controle Interno e, ainda, dos érgéos fiscalizadores.

1 MANUAL DO PRO GESTAO, Programa de Certificagdio Institucional e Modernizagiio da Gestdio dos Regimes Préprios de
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A seguir, abordaremos os principais procedimentos realizados no IPMB, de forma a facilitar o bom andamento e
formalidades dos mesmos.

Em sintese, todo processo_deve seguir procedimentos de PROTOCOLO, PARECERES TECNICOS,
AUTORIZACAO, EXECUCAO e ARQUIVOS.

Todo processo deve ser movimentado no sistema de protocolo, com o respectivo despacho em cada andamento.

2. PROCESSOS

Destacamos no presente item os procedimentos a serem seguidos a rigor pelo IPMB:

2.1 Processo de Arrecadacdo de Cobranca de Débitos de Contribuicdes em
Atraso do Ente Federativo

I O IPMB realiza a identificacdo e conferéncia, de acordo com o pagamento Bancério, dessa forma
identificando o tipo de 6rgéo e tipo de contribuicdo (Patronal ou Servidor);

Il. Realizada a identificacdo, o IPMB verifica se houve o pagamento. Em caso positivo, confirma pagamento
no banco (extrato bancario) através do sistema GIIG. Posteriormente a planilha é alimentada com a
informacé&o.

I1. Para os casos de “ndo pagamento”, de forma mensal, é elaborado a minuta de Oficio de Cobranga. A
minuta é enviada para 0 Gabinete da Presidente para validagdo e assinatura.

V. O Oficio é enviado para ao Executivo e aos demais Poderes. Mensalmente o IPMB averigua se foi
realizado o pagamento. Se o “ndo pagamento” persistir, 0 Gabinete da Presidente enviard mensalmente o
Oficio de Cobranga.

2.2 Processo de Arrecadacdo de Cobranca de Débitos de Contribuicbes em
Atraso do Ente Federativo

l. A equipe do IPMB solicita ao servidor sua portaria de licenciamento, prestando os esclarecimentos quanto
aos percentuais a serem pagos;

Il. O servidor por sua vez escolhe se aceita ou ndo. De forma positiva, o IPMB atualiza a base de dados
cadastrais dos segurados e no 1° dia Gtil do més gera o boleto com o vencimento para o 10° dia dtil. O
IPMB verifica se houve o pagamento. Se o servidor ndo fizer o pagamento, o boleto é atualizado com
juros, multa e correcéo;

1. Se o servidor ndo aceitar as condi¢des, 0 processo se encerra.
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2.3 Processo de Cobranca em Atraso de Cobranca de Débitos de Contribui¢cdes
em Atraso do Servidor Cedidos

l. O IPMB solicita ao servidor sua portaria de cessio. Em seguida comunica ao Orgéo que recebe o servidor,
os valores calculados;

Il.  Cadastras o Orgdo requisitante. Atualiza a base de calculos, gerando a guia de recolhimento de
contribuicdo previdenciaria. Orgéo realiza o pagamento e envia os documentos comprobatérios para o
IPMB que por sua vez realiza a conferéncia.

1l. Se constado que ndo houve o pagamento, o Gabinete da Presidente realiza o Oficio de Cobranca. Quando
assinado, o documento é enviado para o Orgéo.

\VA Quando o pagamento é realizado, o IPMB realizada a baixa dos boletos. Dessa forma se encerrando o
procedimento.

3. CONSIDERACOES FINAIS

Ressaltamos que o presente manual é passivel de alteracdes e adequagBes conforme as necessidades da
administracfo. Deverd ser utilizado como ’roteiros” de trabalho e ndo exclusivamente como unico meio de
pesquisa, devendo todos os servidores envolvidos sempre observar demais legislagdes e regras a serem aplicadas
ao caso.

Também ndo podemos deixar de mencionar as normativas especificas do Tribunal de Contas do Para. Observamos
a importancia de se considerar as jurisprudéncias, Portarias, Instrucdes, Prejulgados e demais decisfes da Corte de
Contas e outros 6rgéos.
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