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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Arrecadacio - Guias de Recolhimento de Contribuicio Previdencidria
— GRCP do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Eusébio - IPME.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL E DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Organizacdo do Regime de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Eusébio:
Arts. 74 ao 83 da Lei Municipal n? 457, de 21 de novembro de 2001 e suas alteracdes

posteriores;

e Nova Redagdo ao Art. 83 da Lei Municipal n2 457/2001: Lei Municipal n® 720, de 04 de

junho de 2007;

e Consolidacao Aliquotas de Contribuicdo: Lei Municipal n2 1.759, de 15 de fevereiro de

2021;

e Plano de Repasses Previdenciarios Patronais — PRPP: Lei Municipal n? 1.894 de 30 de

dezembro de 2021;

e Leis e Normas Federais aplicaveis (disponivel na pagina: https://www.gov.br/trabalho-
e-previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/legislacao-dos-rpps)

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Principais Responsabilidades

Diretor Financeiro

- Notificacdo em caso de inadimpléncia

Setor Financeiro

- Encaminhar as GRCP ao Setor Responsavel
- Acompanhar os pagamentos das GRCP

- Geracdo das GRCP
- Conferéncia das GRCP

- Cobranca em caso de inadimpléncia

4. SIGLAS

Diretor Financeiro - DF
Setor Financeiro - SF

PC - Plano Capitalizado

PF - Plano Financeiro

PAT - Patronal

SEG - Segurados

FOPAG - Folha de Pagamento
BC - Base de Calculo

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

PME - Prefeitura Municipal de Eusébio
CME - Camara Municipal de Eusébio
IPME - Instituto de Previdéncia Municipal de Eusébio

GRCP - Guias de Recolhimento de Contribui¢do Previdenciaria

Etapa Atividade Responsavel | Detalhamento/Observacoes
1 Receber do  Orgdo  Municipal SF I - Caso o Orgio seja o préprio
competente o Relatério da FOPAG IPME, exportar em formato PDF

Aprovado por:

Natalia Gongalves Fontenele de

Matos Aradjo

Presidente do IPME

Em: 24/04/2023



https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/legislacao-dos-rpps
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/legislacao-dos-rpps

o )% IPME

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DO MuUNIcirio DE EUSEBIO

Manual de Arrecadacao -

GRCP

Data: 24/04/2023

Versao: 1.0

o “Relatodrio da Folha - Grafico”,
do Sistema MaxFolha, deixando
marcado apenas a opg¢do
“Concursados” (Anexos II e III),
e arquivar adequadamente.
Depois, baixar e arquivar o
relatério de “vantagens e
descontos” dos aposentados e
pensionistas, se houver,
conforme Anexos IVeV.

I - Caso o Orgdo seja a PME, o
envio acontece via e-mail, em
dois modelos de Relatério, um
resumido e outro completo,
ambos em formato PDF. Cada
relatério deve ser arquivado
adequadamente.

III - Caso o Orgio seja a CME, o
envio também acontece via e-
mail. O relatério em formato
PDF deve ser baixado e
arquivado adequadamente.

2 Preenchimento da Planilha Geradora SF

I - Cada Orgio possui sua
Planilha Geradora de acordo
com suas necessidades. A
instrucdo de uso de cada
Planilha esta no préprio arquivo
da Planilha. As Planilhas sédo
referentes a competéncia da
arrecadacgao em questao,
devendo ser criadas cdpias de
cada competéncia.

II - Especialmente quando a
Planilha Geradora a ser
preenchida for da PME,
recomenda-se verificar a coluna
de “LOTACAO”, que devera estar
ordenada de acordo com o
Relatério da FOPAG.

II - As informacoes
preenchidas na Planilha
Geradora sao referentes a BC do
PC e PF, respectivamente, e
entre PAT e SEG, conforme
Anexo VI, atentando-se,
também, se ha “salario familia”,
que entrara como desconto na
parte PAT.

3 Conferir os Valores

SF

Apos preenchimento da
Planilha Geradora, deve-se

Aprovado por:

Natalia Gongalves Fontenele de
Matos Aradjo
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conferir se os valores totais
informados na Planilha
Geradora “batem” com os
valores totais da FOPAG
respectiva.

4 Gerar as GRCP SF

Etapa realizavel conforme
instrucdo na propria Planilha
Geradora.

Encaminhar Guias para pagamento

pelo Orgdo Municipal SF

I - Etapa nao aplicavel as GRCP
direcionadas ao préprio
Instituto de Previdéncia.

I - As GRCP  serao
encaminhadas ao Orgio
Municipal competente, com as
entregas devidamente
protocoladas.

III - O envio das GRCP para a
CME se da exclusivamente via e
e-mail, ndo sendo necessario o
encaminhamento das Guias
impressas.

IV - As GRCP encaminhadas
para a PME deverdo ser de
modo fisico, impressas em duas
vias.

Acompanhar o pagamento das Guias de

Recolhimento Mensalmente SE

I - O SF acompanhara o
pagamento pelo Orgio
competente em consultas aos
extratos bancarios das
respectivas contas bancarias
um dia apds o vencimento.

II - O SF devera realizar um
Controle de Pagamentos das
GRCP, anexando, fisicamente ou
virtualmente, cada GRCP a um
comprovante de pagamento.
(Obs: este Controle pode
ocorrer apenas de maneira
virtual, em planilha do excel,
conforme Anexo VII)

6 Elaborar Notificacdo de Cobranca SF

I - Em caso de inadimpléncia, o
SF elaborara notificacdo de
cobranca.

I - As Notificagbes serao
encaminhadas ao DF, para
ciéncia e analise.

7 Analisar a Notificacao DF

O DF analisara as Notifica¢des
elaboradas pelo SF. Apds
verificacao e assinaturas,

Natalia Gongalves Fontenele de
Aprovado por: Matos Aradjo
Presidente do IPME
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encaminhard ao SF para dar
seguimento as providéncias.

Encaminhar Notificacdo de Cobranca e

Nova Guia de Recolhimento SF

0 SF providenciara novas Guias
de Recolhimento com os valores
corrigidos, retornando para a
etapa 2.

6. ANEXOS

I - Fluxograma do Processo
II - Instrugdo Relatério Folha 1
III - Instrucio Relatdrio Folha 2

IV - Instrucdo Relatério de Contribuicdes Aposentados/Pensionistas 1

V - Instrucao Relatdrio de Contribui¢des Aposentados/Pensionistas 2
VI - Folha de Pagamento
VII - Modelo Controle de Pagamento

Natalia Gongalves Fontenele de
Aprovado por: Matos Aradjo
Presidente do IPME

Em: 24/04/2023
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ANEXO I - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO: ARRECADAGAO - GUIAS DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

Pagamento .
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Natalia Gongalves Fontenele de
Aprovado por: Matos Araujo Em: 24/04/2023
Presidente do IPME
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ANEXO II - INSTRUCAO RELATORIO FOLHA 1

B MaxFolha 20.1.0.0 - Sistema de Folha de Pagamento — O had
Cadastros  Relatdrios  Graficos Opgdes  Ferramentas  Ajuda  Sair

Galeria de Relatdrios |2

Ga I [ ria d e REiatéri OS : Relatérios Favoritos -»

19 ~Relatorio da Folha - Grafico —

=-5 Folha Filtros - Parte 1 | Filtros - Parte 2
@ 01-Relatdrio Folha - Mod.1  Secrataria Situagdo funcional
@ 02 - Relatdrio Folha - Mad.2 + Todas (" Selecionado ’7 @ Todos " Selecionado
@ 03 - Relatério Folha - Mod_3
--® 04 - Valores Liquidos - Mod. 1 | el =l
e ® 05 - iquidos -
05 - Valores L|F|U|dos Mod. 2 ~Depto/Unidade
- @ (6 - Folha Assinaturas i Todos || (' Selecionzdo
- @ 0T - Contra-Cheques
@ (8 - Totais Gerais I E
@ 09 - Resumo Geral da Folha —Cargo
.-®@ 10 - Folha de Proventos @ Todos ( Cargo selecionado ¢ Grupo de cargos
--@ 11 - Vantagens e Descontos | g
- @ 12 - Folhas por Funcionario
@ - Fi i i rNivel de Cargo
13 Flch‘a.Flnancelra . @ Todos ¢ MNivel selecionado
@ 14 - Analitico da ficha financeira
- @ 15 - Relatdrio Folha - Mod 4 I g
@ 16 - Comprometimento das consignacdes Funcionario
@ 1T - Relatdrio condicional
@ 18- 4 |<<TODOS>> g N | m | ==Todos |
€. ® 19 - Relatdrio da Folha - Grafico + Exercicio Atual i Todos
® 20" = .2 a
@ 21 -Ficha Financeira - Mod. 2 Folb pp————— 2 )
#-B1 Fichas cadastrais ‘ﬂés: |MAR(}O | Anoiznzz&] iodo | &JF concu I Estigio
@& Listagens wnados | Conselheirc
-1 Diversos Titufg® FTE"'P"'é’*’S |
Agente Politico
Conta:ITudus 'I [ Pensionista
[~ Apasentsdo M| D
¥ Folha Encerrada [ Apasentado IFIM
£ >
4
|Linha:|n ﬁ Coluna:ln ﬂ”\_mhas por |55 ﬂ ||L|nhas por ContrafCheque:|5 ﬁ | T
3 - Imprimir | F12 - Fechar

Natalia Gongalves Fontenele de
Aprovado por: Matos Araujo Em: 24/04/2023
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ANEXO III - INSTRUCAO RELATORIO FOLHA 2
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ANEXO IV - INSTRUCAO RELATORIO DE CONTRIBUICOES APOSENTADOS/PENSIONISTAS 1

MaxFolha 20.1.0.0 - Sistema de Folha de Pagamento - O X
g

Cadastros Relatérios  Graficos Opgdes Ferramentas  Ajuda  Sair

Galeria de Relatdrios &3

) aleria de REiatériOS ) Relatérios Favaritos -

11 - Vantagens e Descoritos —

=& Folha Secretaria

-- @ 01 - Relatdrio Folha - Mod.1 |
-- @ (2 - Relatdrio Folha - Mod.2 I E =B
-- @ 03 - Relatdrio Folha - Mod.3 ~Depto/Unidade
- @ 04 - Valores Liquidos - Mod. 1
- @ 05 - Valores Liguidos - Mod. 2 I @ ml
--® (6 - Folha Assinaturas Setor

® 07 - Contra-Cheques << Todosl
--@ 08 - Totais Gerais I 4 @
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- Folha de Proventos
& < Todosl
‘ 11 - Vantagens e Descontos PREVIDENCIA MUNICIPAL J 3

nmdénm-a\

15 - Relatério Folha - Mod 4

17 - Relatdrio condicional
18 - Contra-Cheque Grafico
19 - Relatdrio da Folha - Grafico

16 - Comprometimento das consignacdes

 Todos
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b
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S
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Natalia Gongalves Fontenele de
Matos Araujo
Presidente do IPME
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ANEXO V - INSTRUCAO RELATORIO DE CONTRIBUICOES APOSENTADOS/PENSIONISTAS 2
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ANEXO VI - FOLHA DE PAGAMENTO

PREFEITURA MUMNICIPAL DE EUSEBIO DATA: o=
MaxFolha 19.0.0.0 - Sistama de Fodha de Pagamento HORA 144838
Rsiattrc 43 Fana EMESSAD. : 25020022

FeversirnZ022: CONCUREADOE .

SECRETARIA..: ODOL - SECRETARIA DE FINANCAS E PLAMEJAMENTO
DEPARTAMENTD: OL63 - SECRETARIA DE FINANCAS E PLAMEJIAMENTO

TOTALS DE VANTAGENS DD DEPARTAMENTOD

| 0001 | SALARIO BASE 16.224.36 V O
| 0016 | GRATIFICACAD - DAS-Z 3.600,00 V O
| 0017 | GRATIFICACAD - DAS-4 1.400.,00 V O
| 0054 | VENCIMENTO BASE 6.400,00 V O
| 0076 | REPOSICAD 1.309.19 v O
| 0263 | GAT - VARIAVEL 10.244 B8 V O
| 0271 | GIT & - TEC ADM 167 .76 V O
| 0273 | GIT 7 - TEC ADM 117.42 ¥V O
| 0275 | GIT 10 - TEC ADM 417.49 V O
| 0542 | GAT - FIXA 9.350.00 V O
| 0543 | GAT - ATIVIDADE ESPECIAL 2.B50.00 ¥ O
| 0575 | GRATIFICACAD - DAS-6 1.000,00 V O
| OSB3 | GRATIFLCACAD DNM-4 1.600,00 V O
| OSBE | GRATIFICACAD DNM-6 E00.00 V O
| 0593 | TTR & 1.000,00 vV O

| o003 | IRRF 4. 726,05 D O
| DOLl0 | PREVIDEMCIA MUNICIPAL 7.907 .37 DO
| DDES | CONTRIE SINDEUS 35,69 DO
| DDE68 | CONSIGMACOES BE 2.495,91 D O
| 0209 | CONSIGMACOES CAINA 2.085,89 D O
| o269 | ODONTO PRIME 6,40 D O
| DET3 | CONSIGMACOES ITAU lsg. 00D O
Total de descontos do departamento 17.497,31
TOTAL LIQUIDO DD DEPARTAMENTO 38.983.81
TOTAL DE FUNCIONARIOS D DEPARTAMENTO: oLl
003 - ITAU 0oLl
TOTAL EM VANTAGENS ORCAMENTARIAS: Se.48L.12 WV
TOTAL EM DESCONTOS ORCAMENTARIOS: 17.497,31 D
TOTAL EM VANTAGENS EXTRA-ORCAMENTARIAS: 0,00 WV
TOTAL EM DESCONTOS E E ; 0,00 D

SALARIO FAMILIA CAPITALIZADO:
SALARIO FAMILIA FINANCEIRO:

LIZADG (FPCY: (14,91% de 44,730 813 6.669,36 I
FUMDO PATROMAL FIMANCEIRD (FPF)}: (14,91% de 11.750,31 1.751,97 I
I T EATT AL TELSE DE CALCULOD: (56.TEL-TZ)
FUNDO FUNCTIOMAL CAPITALIZADO (FFC): (14% de 44.730_86 6.262,32
“FINDG FUNC TOMAL TIMANCEIRD LFFF): (14% de J.L.?Eﬂ:iﬁ; 1.645,08
Wi FUNDO FUMCIOMAL (BASE DE CALCULO}: (56.481,22

TREE

Natalia Gongalves Fontenele de
Aprovado por: Matos Araujo Em: 24/04/2023
Presidente do IPME
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ANEXO VII - MODELO CONTROLE DE PAGAMENTO

CONTROLE DE PAGAMENTOS - GRCP - DEZEMBRO/2021 - CAPITALIZADO

FONTE PAGAD: SECRETARIA DE EDUCACAD

IDENT. GUIA PAT.

PATRONAL LIGICOMPROVANTH

IDENT. GUIA. SEG.

BEGURADOS LIQCOMPROVANTE

FLNDOEE 30 O7ENPME-PATI20:21 2£3.696,30 Eutrato 2500-3 | OVE3/PME-SEGIZ021 2278118 Estrato 2500-3
FUMNDEE 70 OTEHPME-PATIZ021|  203.047 45 Eutrato 2500-3 | OV6S/PME-SEGIZ021 134. 333,55 Eutrato 2500-3
OEFPTO. OE EMSING INFANTIL O7EEPME-PATI201 371373 Eutrata J500-3 | OVEE/PME-SEGIZ021 3.452.33 Eutrato 2500-3
SECRETARIA DE EDUCACED O7E7IPME-PATI201 10.016,35 BS - 0B35S ) OVEWIPME-SEGI2021 9.511,36 E7 -2 3136
Total 246.674.43 229.878.40

ITE PAGAD: SECRETARIA DE DESENYOLYIMENTO SOCIA|

IDENT. GUIA PAT.

PATRONAL LIQICOMPROVANTH

IDENT. GUIA. SEG.

BEGURADOS LIQCOMPROVANTE

CRAS O7SHPME-PATIZ0:1 132718 075HPME-SEGIZ021 1E33.77
CRASF O7EIPME-PATIZ0E1 278.53 O7S1IPME-SEGIZ021 258,98
SUASF O786FPME-PATI2021 976,36 O0786/PME-SEG!2021 907,64 §
CREAS OTESIPME-PATIZ021 541,55 07a5/PME-SEGIZ021 50343
COVID SOS BASICA O7ETIPME-PATI2021 S.arz.20 O757IPME-SEGIZ021 4.808.15
DEFTC. OE APDIC ACHOOSO O7§2IPME-PATI20:21 1.633.03 O752IPME-SEGIZ0:21 1.518.15
SECRETARIA OE DESENVOLYIMENTO SOCIAL O7EHPME-PATIZ20:1 3.960.44 O753PME-SEGIZ0:21 360166
Total 13.889.41 dE-13589.4 12.911.80 87 -12.311.80

FONTE PAGAD: SECRETARIA DE SAUDE

IDENT. GUIA PAT.

PATRONAL LIiQICOMPROVANTH

IDENT. GUIA. SEG.

BEGURADOS LIQCOMPROVANTE

PACS 07T TPME-PATIZ021 1724443 077 TIPME-SEGIZ021 16.060.13
CAPS 07 THPME-PATI20:21 12.566,04 07 7HPME-SEGIZ20:21 681,55
CED 07 TSFME-PATI20:1 5.405,13 07 7SIPME-SEGIZ0:21 5.120.06
CEMTRO OE REABILITACAD 07T 3HPME-PATI201 207753 077 3PME-SEGH201 1.931.31
DEPTO. OE ENDEMIAS 07 TPME-PATI2021 17707583 07 70PME-SEG!2021 16.461.45
HOSFITAL OF. AMADELSA 07 MIPME-PATIZDE 26.417.23 07 TIPME-SEGIZ021 24.557.85 g
MNASF OTE0PME-PATIZ021 287633 O750PME-SEGIZ021 2.674.50
PSF 07 T2IPME-PATI20:21 47 348,25 O7T2IPME-SEGIZ0:21 43.928.37
POLICLIMICA 07 THFME-PATI20:1 3.125.18 07 THPME-SEGIZ0:21 2.305.21
SETOR ADMIMISTRATIVD 07 TEPME-PATI201 4. 283,04 07 VEPME-SEGI201 1327773
ADMIMISTRATIMO ESPECIAL 07 T8PME-PATI201 744,21 07 78PME-SEG!20:21 631,83
Total 149.795.92 | 85-149.7953 139.290.02 84 -139.290.0

FONTE PAGAD: OUTRAS SECRETARIAS

IDENT. GUIA PAT.

PATRONAL LIQICOMPROVANTH

IDENT. GUIA. SEG.

BEGURADOS LIQCOMPROVANTE

FROCURADORIA GERAL OO MURICIFID O7SHPME-PATIZ0:1 1.50z.32 B3 -12 64552 | OV3SIPME-SEGI2021 1337.13 r0-11.544.53
SECRETARIA OE APOI0 AD GABINETE O732IPME-PATI201 7.595.54 B3 -12 84832 | O0VS2/PME-SEGI2021 7.080.52 f0-11.544 53
CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIFID O7IHPME-PAT2021 2.874.28 E3-12.848 .32 | 0VS3/PME-SEGI2021 2.67.97 f0-11.944.53
ASS. GERAL OE ARTICULACAD POLITICA O78PME-PATI2021 47618 B3 -12.848 92 | OVEIPME-SEGI2021 14,51 (0 -11.944 .53
SECRETARIA OE SEGURAMCA PUELICA OT30PME-PATIZ021 316218 85 - 54,9505 | 0VI0PME-SEGI2021 2.933.60 S1-TEA71.70
GLAROA MUNICIPAL O7IWPME-PATIZ021 81.7688.73 dE-8d.95031 | OTSNPME-SEGI20:21 TE.032.10 i Il e
ALUTARQUIA MUMICIPAL DE TREANSITO O07IHPME-PATIZ0:1 20.357.55 GE-20.357 55 | OVIHPME-SEGIZ0:21 16.924 .64 Giffi - 15520 Fd
AUTARGILIA MUNICIPAL DE MEID AMEIENTE O7I7IPME-PATI201 3.973.85 32- 397385 ) OVS¥IPME-SEGI2021 3.693.73 -3 R33 73
SECRETARIA DE FINAMNCAS O7EHPME-PATI2021 5.852.28 I7-585228 | OVES/IPME-SEGI2021 5.440.37 18 -5.440.37
SECRETARIA OE DERAS O7ES/PME-PATI2021 3.9v0,39 79-297039 | OVES/PME-SEGI2021 3.690,54 S0-263054
SECRETARIA DE GOVERNO OTEHPME-PATIZ021 1593464 T6-15.934.64 | OVE4HPME-SEGI2021 14.513.08 1o-14.813.08
CONTROLADCRIA GERAL O7IHPME-PATI2021 1134.60 $3-1134 60 | OVISPME-SEGIZ021 110,52 2 -11105
DEFTOL OE CULTURA E TURISMO O7IGFME-PATIZ0:1 1.676.34 r1-1676.34 | OvVS6IPME-SEGI2021 1653.66 13- 165366
DEFTO. OE ESPORTES E JUVENTUDE 0735/PME-PATI201 1.204.80 r2-120480 | 0VIS/PME-SEGIZ021 112000 7 - 112000
Total 151.970.28 141.369.17

FONTE PAGAD: CAMARA MUNICIPAL DE EUSEBID

[IDENT. GUIA PAT. PATRONAL LiQICOMPROYANTEIDENT. GUIA. SEG. BEGURADDS LIQICOMPROVANTE

CAMARA MUNICIPAL DE EUSERID

| DoETICME-PATIZ0Z1] 254,90 | E4-431E6

| D0EFICME-SEGIZ021

[ 236,96

| Bd-amas |

ak

Aprovado por:

Natalia Gongalves Fontenele de
Matos Araujo
Presidente do IPME

Em: 24/04/2023




