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1. OBJETIVO DO PADRÃO

Sistematizar o processo de Arrecadação do Instituto de Previdência do Estado

de Roraima.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Documentos complementares são peças processuais citadas no manual que o

complementam ou são necessários para realizar a prática de gestão, em

conformidade com os requisitos do processo. Os documentos complementares

são:

 DECRETO Nº 22.444-E, DE 16 DE JANEIRO DE 2017.

 DECRETO Nº 31.717-E, DE 16 DE MARÇO DE 2022.

 LEI COMPLEMENTAR Nº 054, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2001.

 LEI COMPLEMENTAR Nº 301, DE 23 DE JULHO DE 2021.

 MANUAL DO PROGRAMA DE CERTIFICAÇÃO PRÓ-GESTÃO RPPS

VERSÃO 3.4.

 LAYOUT DE IMPORTAÇÃO SISTEMA SISPREV WEB COMPLETO,

VERSÃO IPER – MARÇO 2016.

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Instituto de Previdência do Estado de Roraima, tem definida na sua matriz de

responsabilidade e atribuições o Principal Responsável (P) e o Corresponsável

(C) das principais atividades do processo de Arrecadação.
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Matriz de Responsabilidades

Nº Atribuição
Participantes

Chefia
DIVAR Chefia DIFIC Gerente

GEGER Diretoria DINAR

1
Identificar receitas a serem

arrecadadas
P --- --- ---

2
Acompanhar o repasse das

contribuições

--- P --- ---

3 Atualizar as informações --- P --- C
4 Realizar cobranças C P --- C

5
Encaminhar para dívida ativa ou

cobrança judicial
C C P ---

6 Informar Rede Arrecadadora C P --- C

4. DESCRIÇÃO DO PROCESSO

Abaixo são apresentados quais os processos e suas atividades que se
encontram descritos no manual de operação.

4.1TERMOS E DEFINIÇÕES

A fim de fazer com que o servidor tenha alinhamento com o processo é
importante conceituar todos os termos e definições que serão aplicados durante
a execução das suas atividades de forma contextualizada.

Item Termos Descrição

1 Arrecadação

Corresponde à retenção, recolhimento e repasse das contribuições

dos segurados e beneficiários do RPPS à unidade gestora do regime,

bem como das contribuições e aportes do ente federativo, inclusive dos

valores relativos a débitos parcelados mediante acordo.

2 Rede Arrecadadora

Ente, poder, entidade ou órgão responsabilidade pela retenção,

recolhimento e repasse mensal das contribuições e aportes devidos ao

RPPS, incluindo o ordenador de despesas do órgão ou da entidade

com atribuições para efetuar o pagamento das remunerações,

proventos e pensões por morte.

3
Contribuição Patronal e

Contribuição Segurado

As contribuições do ente e dos segurados e beneficiários,

respectivamente, destinadas à cobertura do custo normal do plano de

benefícios, e as contribuições dos aposentados e pensionistas,

inclusive em decorrência da ampliação da base de cálculo para o valor

dos proventos de aposentadoria e de pensões por morte que supere o

valor a partir do salário-mínimo.
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4 Base de cálculo

Valor das parcelas da remuneração ou do subsídio adotadas como

base para contribuição ao RPPS e para cálculo dos benefícios por

meio de média aritmética

5 Notificação
Documento que instaura o Processo Administrativo de Cobrança,

emitido pela Diretoria de Investimentos e Arrecadação

6 SISPREV WEB

Software de Gestão Previdenciária do Regime Próprio de Previdência

Social (RPPS) utilizado para a gestão da arrecadação de

contribuições, incluindo facultativas, mediante a emissão de Guias de

Recolhimento de Contribuição Previdenciária - GRCP

7

Guia de Recolhimento de

Contribuição Previdenciária -

GRCP

Documento hábil para o recolhimento das contribuições

previdenciárias a ser utilizado pela rede arrecadadora como boleto

bancário para pagamento, que permite a identificação posterior do

ingresso dos recursos por fundo, órgão, fonte pagadora e espécie de

contribuição

8 Portal Integração

Plataforma web que agrega informações de diferentes fontes em uma

única interface permitindo unir dados do RPPS no beck-end, utilizado

mensalmente pela rede arrecadadora para submissão do layout de

importação de dados relativos às informações cadastrais e de folha de

pagamento com o objetivo de geração, validação e liberação de

GRCP.

9
Formulário de Reconhecimento de

Débito Previdenciário

Instrumento que consolida as informações obrigatórias a serem

repassadas ao RPPS, com os somatórios dos valores da

remuneração bruta, da contribuição descontada da

remuneração dos segurados e beneficiários, acrescido da

informação do valor da contribuição devida pelo ente federativo

e do número total de segurados vinculados ao RPPS, bem

como a identificação do responsável pelo recolhimento,

competência a que se refere, base de cálculo da contribuição

recolhida, deduções de benefícios pagos diretamente e, se

repassadas em atraso, os acréscimos.

10 Boletim diário de arrecadação

Instrumento de comprovação de repasse das contribuições

previdenciárias, utilizado para identificação dos ingressos

constantes de extratos bancários da Conta Geral de

Arrecadação, detalhando-os de acordo com código do boleto,

fundo, data e valores, com base no arquivo retorno bancário.

11 Conta Geral de Arrecadação

Conta corrente n° 7694-5 da Instituição Bancária Banco do Brasil,

Agência 3797-4, utilizada como única conta para ingresso de

contribuições previdenciárias e de recursos de compensação

previdenciária.

12 Arquivo retorno da Instituição Arquivo disponibilizado pelos bancos em formato específico –
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financeira geralmente em extensão “.RET” – para a realização da baixa de GRCP

no SISPREV web e elaboração do BDA. Por meio dele é possível saber

quem pagou ou as GRCP’s, sem depender de trabalhos manuais para

isso. Ele é enviado como contrapartida pelo banco, com o resultado de

todo o processamento: informações de autorização e/ou rejeição,

assim como de liquidação dos boletos.

13
Extrato bancário da conta geral de

arrecadação

Documento fornecido pela instituição financeira e que resume as

transações realizadas na conta 7694-5 em determinado período. Ele

inclui informações sobre depósitos, transferências, pagamentos de

GRCP e outras transações. O extrato bancário digital é acessível por

meio de internet banking ou aplicativos bancários. Todo dia útil é salvo

na rede do IPER o extrato bancário para controle da arrecadação

14 Relatório Mensal de Arrecadação

Relatório que atesta a adimplência ou inadimplência de repasse de

contribuições por órgão/entidade pagadora mensalmente,

apresentando informações da folha de pagamento, total das

remunerações, quantidade de contribuintes, quantidade de

dependentes, contribuição patronal, contribuição segurado por faixa de

alíquotas, base de cálculo, deduções e registros de ocorrências e

histórico.

15 Relatório Geral de Arrecadação

Relatório que reúne todas as informações da arrecadação em

determinado mês, detalhando o montante mensal das contribuições

devidas e o total dos repasses efetuado, a estratificação por órgão e

espécie de contribuição, o acumulado do ano, notas explicativas,

observações e registros, informações complementares sobre valores

e competências inadimplidas.
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4.2FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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4.3DETALHAMENTO DO PROCESSO

Abaixo estão descritas detalhadamente as atividades mapeadas nos seus respectivos fluxos:

Etapa Atividade Responsável Descrição das tarefas Controle da Atividade

1 Identificar as receitas a serem repassadas Chefia DIVAR

1. Instaurar processo de arrecadação previdenciária do órgão.

2. Encaminhar o processo ao órgão para juntada do Formulário da
Arrecadação Mensal.

3. Encaminhar o processo à Auditoria Previdenciária.

4. Receber/Analisar Formulários de Reconhecimento de Débitos
Previdenciários (ANEXO A).

5. Importar a Folha de Pagamento (layout de importação) do órgão no
sistema (SISPREV).

6. Confirmar as contribuições da Folha de Pagamento do órgão no sistema
(SISPREV).

7. Gerar as Guia de Recolhimento Previdenciário (ANEXO B).

8. Despachar o processo à DIFIC para acompanhamento de pagamento.

Guia de recolhimento.

2 Acompanhar o repasse das contribuições Chefia DIFIC

1. Baixar extrato da conta de arrecadação diariamente

2. Baixar arquivo retorno da conta de arrecadação diariamente, se houver.

3. Fazer a importação do arquivo retorno no sistema SISPREV Web em
Integrações, Exportar/Importar Boleto, Importar, Febraban. Na caixa de
seleção Browser escolher o arquivo retorno e em Importar Arquivo
concluir a importação.

4. Confirmar as guias presentes no arquivo retorno e dar baixa nos registros
importados.

Extrato de GRCP
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5. Selecionar a opção Incluir no Extrato e em seguida Confirmar
Selecionados.

6. Gerar o boletim diário de arrecadação, caso haja receita no dia. Em
Financeiro, Arrecadação, Conta Única de Arrecadação, Boletim Diário de
Arrecadação incluir as informações solicitadas e selecionar Visualizar.

7. Enviar para a Gerência de Gestão de Recursos e Diretoria de
Investimentos e Arrecadação o Boletim Diário de Arrecadação pelo SEI
por meio de ofício no processo de Boletim Diário de Arrecadação do ano
corrente, para assinatura.

8. Executar as transferências. Acessar o gerenciador, incluir as
transferências e validá-las com outro ordenador de pagamento.

9. Salvar os comprovantes. Após as operações serem validadas por dois
ordenadores de pagamentos, acessar o gerenciador e salvar os
comprovantes, para incluí-los no processo de contas.

10. Juntar ao processo eletrônico os comprovantes das operações,
finalizando assim o Boletim daquele dia.

11. Emitir um extrato de GRCP (ANEXO B) no SISPREV Web separado por
fundo e comparar com as informações disponibilizadas nos formulários
de reconhecimento de débito previdenciário.

12. Analisar o processo de arrecadação individualmente para saber se está
instruído corretamente.

13. Gerar relatório mensal de arrecadação individualizado a partir do
formulário de reconhecimento de débito previdenciário enviado pelos
órgãos, realizando uma análise minuciosa das informações que culminam
no relatório do mês correspondente.

3 Atualizar as informações

1. Inserir os dados do relatório mensal de arrecadação individualizado na
planilha de banco de dados do DIPR (ANEXO G).

2. Preencher e encaminhar o DIPR (ANEXO G) pelo CADPREV
(Bimestralmente).

3. Preencher relatório mensal de arrecadação do TCE.

4. Instruir processo do relatório mensal de arrecadação do TCE.

DIPR
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5. Encaminhar processo do relatório mensal de arrecadação do TCE para a
Ouvidoria do IPER para publicação no Portal da Transparência.

6. Emitir o extrato de GRCP mensal e acumulado anual.

7. Emitir extrato bancário da conta geral de arrecadação em formato “pdf” e
“xls”.

8. Elaborar o relatório geral mensal de arrecadação.

9. Elaborar relatório contábil mensal da conta geral de arrecadação.

10. Elaborar apresentação dos relatórios geral de arrecadação e contábil de
arrecadação para o Conselho Estadual de Previdência.

Caso haja necessidade de constituição de créditos:

 Analisar parecer da auditoria para extrair os valores a serem
compensados, bem como saber qual fundo e qual tipo de benefício.

 Seguir modelo de certidão de crédito de compensação já existente,
alterando as informações conforme o parecer da auditoria.

 Colher assinaturas.

 Encaminhar os autos do processo ao gabinete da presidência para
publicação da certidão de crédito de compensação no Diário Oficial

 do Estado – DOE/RR.

 Anexar a cópia da publicação do Diário Oficial do Estado – DOE/RR nos
autos.

 Após juntada a oficialização da publicação no DOE/RR.

 Lançar os valores especificados na certidão de crédito no momento de
emitir as guias do órgão.

 Órgão acessa o SISPREV para emitir as guias já com os valores
compensados para pagamento do valor restante.
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 Preencher e enviar o DIPR (ANEXO G).

 Corrigir as informações no arquivo caso haja divergências no relatório de
irregularidades.

 Enviar através de ofício ao Gabinete solicitando as assinaturas do
responsável pelo Ente (Governador) e pela Unidade Gestora
(Presidente).

 Colher as assinaturas do Governador do Estado e do Presidente do
Instituto de Previdência.

4 Realizar cobranças Chefia DIFIC

1. Instruir processos de Multa ao Gestor e encaminhar para a auditoria
previdenciária, caso haja pagamentos fora do prazo.

2. Receber requerimento do interessado.

3. Encaminhar o processo a DIVAR.

4. Encaminhar o processo ao Órgão de Origem do interessado para juntada
de Documentação Funcional.

5. Receber o processo do órgão de origem e analisar documentação.
6. Emitir o Extrato de Arrecadação no SISPREV.

7. Enviar o processo para DATEN para ciência do extrato e concordância
do prosseguimento de pagamento.

8. Enviar o processo à DIFIC para emissão de guia para pagamento.

9. Emitir as guias de recolhimento dos servidores com contribuição
facultativa.

10. Enviar as guias de recolhimento dos servidores com contribuição
facultativa por e-mail.

11. Instruir processo de contribuição facultativa com a guia e o comprovante
de envio.

12. Enviar o processo de contribuição facultativa para a seção de controle

Termo de Confissão de
Débito e Compromisso
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financeiro.

13. Acompanhar o pagamento da guia de contribuição facultativa.

14. Instruir processo com comprovante de pagamento da guia de
contribuição facultativa.

15. Receber Requerimento/Ofício de débitos.

16. Encaminhar para o Órgão de Origem para juntada de Documentos
Funcionais.

17. Receber o processo restituído e analisar a documentação.

18. Emitir Extrato de Arrecadação com a atualização monetária dos débitos,
caso não tenha sido levantado no Ofício.

19. Emitir o Termo de Confissão de Débito e Compromisso (ANEXO H) de
Pagamento no SISPREV.

20. Enviar o processo para DATEN conhecimento dos autos ao interessado.

21. Colher assinatura do Termo.

22. Encaminhar o processo à DIFIC para emissão de guia mensal de
parcelamento.

23. Emitir guia de parcelamento de segurado.

24. Encaminhar guia de parcelamento para servidores por e-mail.

25. Instruir processo de parcelamento de segurado com a respectiva guia e
comprovante de envio.

26. Encaminhar processo de parcelamento de segurado para a seção de
controle financeiro.

27. Instruir processo de parcelamento de segurados com desconto em folha
e encaminhar para DIPAB.

28. Acompanhar pagamento de guia de parcelamento de segurado enviado
por e-mail.
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29. Instruir processo com comprovante de pagamento do parcelamento de
segurado enviado por e-mail.

30. Restituir os autos do processo de parcelamento de segurado enviado por
e-mail para a Seção de Fiscalização.

31. Analisar o comprovante de desconto em folha do parcelamento com
desconto em folha.

32. Restituir os autos do parcelamento com desconto em folha para a Seção
de Fiscalização.

5 Encaminhar para dívida ativa ou cobrança judicial Gerente de
Recursos

Caso haja necessidade de constituição de crédito tributário ou não
tributário relativo à cobrança:

1. Instruir processo com relatório de todas as etapas adotadas para
cobrança administrativa, com a notificação de cobrança, a reiteração de
cobrança, os termos de recebimento das notificações, extrato de
arrecadação atualizado, recurso administrativo (caso haja), resposta ao
recurso administrativo (caso haja), decisão de encerramento de cobrança
administrativa, e demais comprovações de que o débito remanesce
inadimplido e não negociado.

2. Encaminhar processo para Auditoria Previdenciária.

6 Informar Rede Arrecadadora Chefia DIFIC

3. Instruir processo de arrecadação com o relatório mensal individualizado
e seu respectivo boletim diário de arrecadação.

4. Restituir o processo ao órgão/secretaria de origem através de ofício
assinado pela chefe da DIFIC e pelo diretor da DINAR.

1. Instruir processo de arrecadação com o relatório mensal individualizado
e seu respectivo boletim diário de arrecadação.

2. Restituir o processo ao órgão/secretaria de origem através de ofício
assinado pela chefe da DIFIC e pelo diretor da DINAR.

Relatório Mensal
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5. ANEXOS

ANEXO A - Formulários de Reconhecimento de Débitos Previdenciários

ANEXO B - Guia de Recolhimento Previdenciário

ANEXO C - Notificação

ANEXO D – Boletim Diário de Arrecadação

ANEXO E – Relatório Mensal de Arrecadação

ANEXO F – Relatório Geral de Arrecadação

ANEXO G - Demonstrativo de Informações Previdenciárias e Repasses – DIPR

ANEXO H – Termo de Confissão de Débito e Compromisso
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ANEXO A - Formulários de Reconhecimento de Débitos Previdenciários
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ANEXO B - Guia de Recolhimento Previdenciário



MANUAL DE PROCEDIMENTOS: ARRECADAÇÃO
Data: 15/01/2024
Versão: 1

18

ANEXO C – Notificação
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ANEXO D – Boletim Diário de Arrecadação
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ANEXO E – Relatório Mensal de Arrecadação
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ANEXO F – Relatório Geral de Arrecadação
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ANEXO G - Demonstrativo de Informações Previdenciárias e Repasses – DIPR
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ANEXO H – Termo de Confissão de Débito e Compromisso
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