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ASSIMPASC

1. OBJETIVO DO MANUAL

Data: 01/04/2020

Manual de Arrecadacgao Versdo: 00

Sistematizar o processo de Arrecadacé&o do Instituto de Previdéncia XXXXXXXXXXXX.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

¢ Lei que regulamenta o Instituto
e Acordos do Parcelamento, se houver

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Diretor Presidente Verificacdo/Acompanhamento

Notificagdo em caso de inadimpléncia

Setor Financeiro Verificagcdo/Acompanhamento

Cobranca em caso de inadimpléncia

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

Setor Financeiro mantém
relacdo dos servidores/segurados

1 contribuintes efetivos e solicita ao Setor Financeiro .
Orgdo Municipal o nome dos
servidores cedidos
Cadastra os Orgdos e o0s ) )

2 Setor Financeiro .
segurados
Gerar e emitr a Guia de ) )

3 Setor Financeiro .

Recolhimento

XXXXXXX XXX XX XXX XXXXX

Aprovado por:

Cargo/Funcgao




@ Data: 01/04/2020

= Versdo: 00

ASSIMPASC Manual de Arrecadacgéo
Encaminhar Guia para ) )

4 Setor Financeiro .
pagamento
Acompanhar o pagamento das

5 Guias de Recolhimento Setor Financeiro .
mensalmente
Providencia Notificag@o de . .

6 Setor Financeiro .
Cobranca

7 Analisar a Notificacédo Diretor Presidente .
Encaminhar Notificacdo de

8 cobranga e nova Guia de Diretor Presidente .
Recolhimento

. 1:9,.9,:9.9.9.:9.9.9.9.9.9.:9.9,.9,.9.9.9,0.9.¢ .
Aprovado por: = Em: / /
Cargo/Funcgao
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5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Fo
(

PROCESSO: ARRECADACAO

i

Informar o Setor
Financeira do
Instituto de
Previdincia

SECRETARIA
MUNICIPAL

Acompanhar o

pagamento das
Guias de
Recolhimente

mensalmente

ErTiOTu Encaminhar Guia
Cadatra o Grgio Guia de T
Recelheciments =

—
Encaminhar
Notificaio de
cobranca & nova Elaborar Natificagio
Guia de de Cobranga
Recolhimento
S

Yy e i

SETOR
FINANCEIRO

A 4
—

Analisar a

Netificagio

DIRETORIA
EXECUTIVA

-

6. ANEXOS

e Comprovante de quitacdo das guias emitidas

e Extrato bancérios comprovando a entrada dos recursos

. 1:9,.9,:9.9.9.:9.9.9.9.9.9.:9.9,.9,.9.9.9,0.9.¢ .
Aprovado por: = Em: / /
Cargo/Funcgao




