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APRESENTACAO

Este mapeamento tem como principal objetivo exemplificar as
etapas dos Processos de Arrecadacédo, ja manualizadas, do Fundo Municipal
de Previdéncia Social dos Servidores de Santa Helena de Goias -
SANTAHELANAPREV, bem como a emissdao de Guias de Recolhimento
regulares, cobranca de débitos de contribuicbes em atraso do ente federativo e
dos servidores licenciados e cedidos. Afim de auxiliar na implantacdo e
melhoramento da gestdo dos processos, através da disseminacdo do

conhecimento em Mapeamento de Processos da érea, inclusive com o

detalhamento das etapas e representacéo dos fluxos operacionais.
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CONCEITUALIZAGCAO

PROCESSO

Trata-se de um conjunto de atividades correlacionadas,
desenvolvidas com o objetivo de gerar resultados (claramente definidos) a
organizacdo, com inicio e fim determinados. Envolvem um ordenamento légico e,
normalmente, sdo atividades de rotina (cotidianas), utilizadas para transformar
entradas (insumos, ou “inputs”) em saidas (resultados, ou “outputs”), buscando o
alcance de uma meta ou objetivo. De forma simplificada, o processo é a
sequéncia de passos utilizados para a realizacdo das rotinas da organizacao:
Processos-Chave/Macroprocessos, Processos Estruturantes, E Processos de

Apoio.

MANUAL

E todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funcées,
atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientagbes que devem ser
obedecidas e cumpridas pelos servidores da instituicdo, bem como a forma como

estas serdo executadas, quer seja individualmente, ou em conjunto.

MANUALIZACAO

A acdo ou resultado de reunir didaticamente, em um manual,

orientacdes sobre os procedimentos adequados ao desenvolvimento de um

processo.
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MAPEAMENTO

Muitos dos processos organizacionais, principalmente na area publica,
ndo estdo definidos e padronizados, pois as normativas que os regulam apresentam as
regras gerais e necessarias, mas ndo 0 passo a passo e suas variagdes. Assim, 0s
processos tendem a ser executados de forma diferente a depender da gestao atuante,
ou até mesmo, dentro da mesma gestdo. O mapeamento de processo surge como
ferramenta capaz de solucionar essa questdo, pois apresenta de forma gréafica e

sequencial as atividades do processo, inclusive observagdes e arquivos relacionados.

Com o intuito de atingir o objetivo supracitado.
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METODOLOGIA

O MAPEAMENTO dos processos do SANTAHELENAPREV tem
como objetivo elaborar um fluxograma eficiente, iremos adotar no que couber
o BPMN (Business Process Modeling Notation) que € uma notacdo que
permite representar todas as atividades internas de um processo. A notacdo €
formada por um conjunto de imagens que sao dispostas na forma de diagrama
para representar 0s processos, e dessa forma, demonstrar o seu real
funcionamento. Os elementos da notacdo estdo divididos em trés: eventos,

atividades e decisdes. Apesar da notagcdo BPMN possuir seus conceitos e

definicdes, 0o SANTAHELENAPREV também adotara notacdes especificas.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SANTAHELENAPREV

ESTRUTURA INTERNA

A organizacdo do SANTAHELANAPREYV, de acordo com a Lei
Complementar Municipal N° 2605/2011 e suas alteracdes, € a seguinte:

| — 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Gestor de

Previdéncia;
I — 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor
Financeiro;
Il = 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor de
Beneficios.
ESTRUTURA DE PRESTACAO DE SERVICO
Assessoria Contabil;

Assessoria Juridica;

Assessoria de Compensao Previdenciaria,
Assessoria de Investimentos;

Consultoria Previdenciaria;

Junta Médica;

Assessoria/Consultoria Atuarial.
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ORGANOGRAMA
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DAS FASES PROCESSUAIS

As etapas dos processos de Arrecadacdo ocorrerdo conforme
disposto no manual (disponibilizado no site do RPPS, no link

www.santahelenaprev.go.gov.br) de forma detalhada, seguindo as seguintes

etapas, ja representadas nos fluxogramas posteriores:

RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA DE SERVIDORES
ATIVOS:

> Inicia-se o processo de arrecadacdo ap0s o pagamento da
Folha de Pagamento dos segurados ativos do Ente
Federativos, ou em caso de atraso, apos o Ultimo dia da
competéncia a que se refere;

> Ente tem 5 dias, ap6s o término da competéncia, para
encaminhar relatério demonstrativo da Folha de Pagamento
para o RPPS;

» RPPS analisa o Demonstrativo da Folha de Pagamento;

» Andlise do Demonstrativo:

o Se consistente, Diretoria de Beneficios ira emitir as
Guias, via sistema de Gestdo Previdenciaria
contratado pelo RPPS;

o Se inconsistente, RPPS notifica RH para reavaliacdo
da consisténcia;

» Guias sdo emitidas no sistema de Gestdo Previdenciaria
contratado pelo RPPS, conforme modelo do Anexo I;

» Protocolo das Guias junto a Tesouraria do Ente, ou 6rgéo

indicado pela Secretaria de Administragéo;



http://www.santahelenaprev.go.gov.br/
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Vencimento das Guias no décimo dia do més subsequente a
competéncia, e cobranca de juros apos 30 dias do
vencimento;

Repasse:

o No prazo: Verificagao via extratos, controle e entrada
de dados no sistema de Gestdo Previdenciaria pela
Diretoria Financeira do RPPS;

o Em atraso: Contato com o ente, para informagéo
sobre o atraso e verificagdo da previsdo da data de
recolhimento para atualizacdo e célculo de juros;

Reemissdo das Guias pela Diretoria de Beneficios, com
atualizacao pelo INPC(IBGE) e juros de 0,5% ao més;

Guias atualizadas reencaminhadas a tesouraria do Ente;
Caso houver atraso persistente, o ente sera notificado sobre
as penalidades legais;

RPPS mantera registro consistente em base de dados, sobre
Guias devidas e Pagas;

Encaminhamento das informagdes via DIPR — Demonstrativo
de Informac6es Previdenciérias e Repasse;

No caso da impossibilidade Financeira do Ente, podera ser
realizado parcelamento de débitos da Contribuicdo Patronal,

nos termos da Lei, e a guia de recolhimento sera emitida,

controlada e cobrada em conjunto com as Guias regulares;
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RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA DE SEGURADOS
INATIVOS:

» Concessao de Beneficios Previdenciarios conforme Manual
de Beneficios disponivel no site;
» Calculo do Beneficio excedeu teto do INSS?
o Se sim, havera contribuicdo no percentual legal, sobre
0 que exceder;
o Se nao, o0 segurado nao contribuirg;

> Folha de Pagamento dos segurados inativos € gerada;

Y

RPPS emiti relatorio
» Guias sdo emitidas no sistema de Gestdo Previdenciaria
contratado pelo RPPS, conforme modelo do Anexo I;

o Em conjunto com a emissao, a Diretoria de Beneficios
irA proceder ao Empenho das Guias no sistema
gestédo contabil;

» Encaminhamento das Guias geradas e empenhadas para a
Diretoria Financeira;
o Realizagéo do recolhimento;
» Registro do Pagamento na Base de Dados do RPPS
o RPPS mantera registro consistente em base de
dados, sobre Guias devidas e Pagas;

» Encaminhamento das informagdes via DIPR — Demonstrativo

de Informac6es Previdenciérias e Repasse;
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EMISSAO E CONTROLE DAS GUIAS DE RECOLHIMENTO DOS
SERVIDORES CEDIDOS

> Inicia-se o processo de arrecadacdo apds o pagamento da
Folha de Pagamento dos segurados ativos do Ente
Federativos, ou em caso de atraso, apds o ultimo dia da
competéncia a que se refere;

> Ente tem 5 dias, ap6s o término da competéncia, para
encaminhar relatério demonstrativo da Folha de Pagamento
para o RPPS;

» RPPS analisa o Demonstrativo da Folha de Pagamento;

> Andlise do Demonstrativo:

o Se consistente, Diretoria de Beneficios ira emitir as
Guias, via sistema de Gestdo Previdenciaria
contratado pelo RPPS;

o Se inconsistente, RPPS notifica RH para reavaliacao
da consisténcia;

» Guias sdo emitidas no sistema de Gestdo Previdenciaria
contratado pelo RPPS, conforme modelo do Anexo I;

> Protocolo das Guias junto a Tesouraria do Ente, ou 6rgdo
indicado pela Secretaria de Administracao;

» Vencimento das Guias no décimo dia do més subsequente a
competéncia, e cobrangca de juros apos 30 dias do
vencimento;

> Repasse:

o No prazo: Verificagdo via extratos, controle e entrada
de dados no sistema de Gestdo Previdenciaria pela

Diretoria Financeira do RPPS;
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o Em atraso: Contato com o ente, para informacao
sobre o atraso e verificagdo da previsdo da data de
recolhimento para atualizacéo e célculo de juros;

Reemissdo das Guias pela Diretoria de Beneficios, com
atualizacdo pelo INPC(IBGE) e juros de 0,5% ao més;

Guias atualizadas reencaminhadas a tesouraria do Ente;
Caso houver atraso persistente, o ente sera notificado sobre
as penalidades legais;

RPPS mantera registro consistente em base de dados, sobre
Guias devidas e Pagas;

Encaminhamento das informacdes via DIPR — Demonstrativo
de Informacdes Previdenciarias e Repasse;

No caso da impossibilidade Financeira do Ente, podera ser
realizado parcelamento de débitos da Contribuicdo Patronal,

nos termos da Lei, e a guia de recolhimento sera emitida,

controlada e cobrada em conjunto com as Guias regulares;
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ANEXO | - MODELOS E FORMULARIOS

MODELO PADRONIZADO DE GUIA DE RECOLHIMENTO

GUIA PATRONAL

GUIA DE RECOLHIMENTO

114) TOTAL BRUTO

@ ﬁ?l_f'ém 'REV PREVIDENGIARIO - GRP
15) BASE DE CALGULO
[NUWERD DA GRP !
(g ALIGUOTA 140%  (R$
(1} INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO
(2) GESTOR: [17) ALIGUOT A SUPLEMENTAR 1956% (R$
(3) ENDEREGO:
(4) CNP: {18) PATRONAL L3
{5) SECRETARIA: {19) DEDUGOES R$ 0,00
16) CNPJ SECRETARIA: (20} SALARIO FAMILIA R 0.00
7) SETOR: {21) SALARID MATERNILDALLE HE LU
1 BEsorssiue {22} AUXILIO DOENGA R$ 0,00
) COMPETENCLA (23) TOTAL DA CONTRIBUIGAD RS
(10} VENCIMENT O
111} PLAND BENEFICIO: |m“w|_m
113) DECING: |liThVﬂI.OR.R SER PAGO RS
{8} OBSERVAGOES
Guias de recolhimento, conforme Lei n® 2605/2011.
Apds o vendmento poderd ser cobrado juros de mara de 0,5% ao mbs+ INPC,
Dados Bancirios para pagamente: Banco
GUIA SERVIDOR
SANTA GUIA DE RECOLHIMENTO |“"PT°T-*'- BRUTO RS
@ SANTA ppey PREVIDENCIARIO - G
(15} BASE DECALCULD R%
NUMEROC DA GRP
— (16} ALIGUGTA 140%  (R$
(1) INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO
(2} GESTOR: (17} ALIQUOTA SUPLEMENT AR
(3) ENDEREGO:
(4) CNP.: (18] SERVIDOR £e3
{5) SECRETARIA: (19) TOTAL D& CONTRIBUIGAD 253
16) CNPJ SECRE TARLA: (20) JURDS
(7} SETOR: (21) MULTA
(8} RESPONSAVEL: (22} CORREGAQ [INPC)
{9} COMPETENCIA (23) VALOR A SER PAGOD RS
{10) VENCIMENTO

(1) PLAND BENEFICIO:

112} QTD DE SERVIDORES

{13} DECIMG: Nfia

(28) OBSERVAGOES

Guias de recolhimenta, conforme Lei n® 2606/2011.
Apds o wencmento poderd ser cobirado juros de mora de 0 5% ao més + INPC.
Dados Bancérios para pagamento: Banco 3 GG

Total:
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ANEXO Il - MODELOS E FORMULARIOS

MODELO DE CONTROLE DE GUIAS
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