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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Arrecadacdo do Instituto de Previdencia Social dos Servidores Municipais —

PRESERV.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

=Leis do Instituto de Previdencia do Servidores Municipais de Paracatu
= Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de paracatu

=Lei Organica Municipal de Paracatu

3. RESPONSABILIDADES

SETORES ENVOLVIDOS RESPONSABILIDADE
Diretoria de Adm. e Financas Verificagdo dos recebimentos
Superintendencia Executiva Notificacdo em caso de inadimplemento

4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

O setor financeiro confere as

pesardagpierazpiiinalide : O setor financeiro do Preserv
recolhimento para receber S guias e os comprovantes de
as guias e os comprovantes I TR B T T s —" | recolhimento para garantir que
de pagamento da Prefeitura, com os comprovantas &0 os valores foram devidamente
Cémara e Casa de Cultura recolhimento recolhidos |
b
Apés a conferénciae a
verificacdo da existéncia de
saldo financeiro, é realizada
uma consulta a empresa de
Consultoria Financeira para
definir em qual aplicacdo
investir o saldo remanescente
O 6rgéo devedor Diretor de Finangas do Valor dos
fard orepassedos | Preserv emitird uma — repasses estio
recolhimentos com notificag’ﬁo de cobranga NiO corretos, sem
os respectivos juros para o Orgdo devedor atraso?
SIM
‘ Enviar as guias e os comprovantes
A Contabilidade faz a de recolhimento ao setor Contdbil
Arquivar  +— conferéncia, procefle 05 | — para conferéncia com o extrato
langamentos contédbeis bancrio e posterior

e emite os balancetes contabilizagdo
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5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Setor Responsavel Detalhamento
Mensalmente, a Prefeitura, a Camara
Municipal e a Casa de Cultura encaminham
Aguardar o prazo final de ao PRESERV as guias devidamente
recolhimento para receber as Diretoria preenchidas, acompanhadas dos
1 guias e 0s comprovantes de Admistrativa respectivos comprovantes dos repasses
pagamento da Prefeitura, Financeira obrigatdrios, os quais devem ser efetuados
Camara e Casa de Cultura. até o dia 20 do més subsequente, conforme
estabelecido na legislagdo pertinente ao
PRESERV.
Os valores informados sdo submetidos a
O financeiro do Preserv recebe D ] conferéncia e validagdo pelo Diretor de
as guias de recolhimento retoria Administracdo e Finangas. O repasse €
2 Admistrativa
juntamente com 0s ) ) realizado exclusivamente em  conta
Financeira
comprovantes de repasse. previdenciaria especifica, instituida para
essa finalidade.
O setor financeiro confere as
guias e o0s comprovantes A contabilidade verifica se os valores
3 bancarios de recolhimento Setor Contabil informados nas guias correspondem ao
para garantir que os valores valor depositado na conta previdenciaria.
foram devidamente recolhidos.
Ap6s a conferéncia dos Ap6s a conferéncia dos valores e a
valores, consultar a empresa Diretoria verificacdo do saldo financeiro, a empresa
4 de Consultoria Financeira Admistrativa de Consultoria Financeira é consultada para
sobre a aplicagdo do saldo Financeira indicar a aplicacdo mais adequada para o
remanescente. investimento do saldo remanescente.
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Valor dos repasses estédo

corretos, sem atraso?

a) Em caso afirmativo, as guias e os
comprovantes de recolhimento serdo
encaminhadas ao setor da Contabilidade
para a devida conferéncia no extrato

bancario e posterior contabilizagdo.

b) Em caso negativo, o Diretor de Financas
Setor Contabil do Preserv emitirA uma notificacdo de
cobranca para o Orgdo devedor proceder
com a devida correcdo. Em caso de atrasos,
0 O6rgdo devedor fara o repasse dos
recolhimentos com o0s respectivos juros.
Ap6s a corregdo, as guias serao
encaminhadas ao setor da Contabilidade

para conferéncia e contabilizac&o.

A Contabilidade emitira os

A Contabilidade fara a conferéncia, procede

Setor Contabil com os lancamentos contabeis e emite os
balancetes.
balancetes.
. " Finalizado todas as conferéncias, o
Arquiva Setor Contébil

procedimento sera arquivado.
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6. CONTROLE DE VERSOES
ELABORADO POR VERSAO DATA DA APROVACAO
Miriane Aparecida Batista 1.0 28/01/2026
Controladora da Previdéncia

APROVAGCAO DO MANUAL DE ARRECADACAO DE CONTRIBUIGAO — VERSAO 1.0

COMISSAO DO PRO-GESTAO

Brenda Karollyne Silva

Analista Previdenciaria — Funcao Juridico

SUPERINTENDENTE EXECUTIVO DO PRESERV

Eleni Soares Santos André
Diretora de Beneficios e Atuaria

Heberton da Silva Tolentino
Assessor Juridico

Hermak Pires de Oliveira

Diretor de Administracéo e Finangas

Miriane Aparecida Batista
Controladora da Previdéncia

Geraldo Batista Filho
Superintendente Executivo




