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ARACOIABA IR

Previdéncia forte, futuro seguro!

Manualizagcao de Processos

Processos da Geréncia Administrativa e Financeira

Unidade Gestora: Autarquia Previdenciaria do Municipio de Aracoiaba—
ARACOIABAPREV.

Executor: Diretor Administrativo-Financeiro

1. Folha de Pagamento

A Gestdo da folha de pagamento segue um cronograma mensal de atividades a
serem realizadas. Ao decorrer do més, sdo realizados procedimentos como inclus3o
dos servidores aposentados e pensionistas, revisio dos proventos e reposta de
requerimentos, verificagdo no SISOB dos 6bitos, implantacdo dos empréstimos
consignados, conforme se pode ver abaixo:

ATIVIDADE/SEMANA | SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4/5

Inclusdo dos X
servidores  recém-
aposentados e
pensionistas no

sistema de folha de
pagamento

Impressdo dos X

relatérios referentes
aos descontos em
folha do més
anterior para o
devido repasse.
Importagdo dos X
arquivos dos
empreéstimos
consignados
extraidos do sistema
SiP_7 para o sistema
da folha de
pagamento.
Revisdes de X X
proventos
Resposta a X
requerimentos
diversos
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Verificagdo de dbitos X
spa Previdéncia forte, futuro seguro!
dos beneficiarios por

meio do SISOB

Fechamento da X
folha.

Extracdo dos X
contracheques e

fichas financeiras do
sistema da folha de

pagamento para

disponibilizagdo aos

servidores.

Envio do arquivo do X
SIPREV para

atualizacdo do banco

de dados.

Envio dos X

contracheques para
disponibilizagdo no

PREV+

Envio dos arquivos X
de margem e

retorno.

2. Lancamentos Contdbeis:

O ARACOIABAPREV, no seu corpo técnico, ndo possui contador e por isso
carece de um contrato de consultoria para assinar os balancos e acompanhar as
questdes contabeis do instituto. Logo, cabe a gestdo do ARACOIABAPREV, fazer os
langamentos contabeis de despesa e receita, emissdo de empenhos, liquidacbes e
pagamentos, além de conciliagdes bancarias.

ATIVIDADE/SEMANA SEMANA 1 | SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4/5
Solicitagdo dos extratos X
a0s Bancos...

Arrecadacdo das X
receitas de
investimento das

contas de aplicagdo

Separar contas de X
despesas

Administrativas,

liquidar e pagar.
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Conciliagdo  bancéria
do més anterior

Envio do SAGRES X
Liquidagdo e X
pagamento da folha
dos servidores
aposentados,
pensionistas e pessoal.
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3. Compras:

Para compras abaixo do valor legalmente exigido para realizagdo de licitacdo, a
demanda ¢é repassada para o Diretor Administrativo-Financeiro, que busca
fornecedores que possam ofertar o servico ou produto que o instituto necessite.
Considerando que o ARACOIABAPREV possui dotacio prépria, é imperioso que todas
as compras sejam realizadas para bens de utilizacdo exclusiva do ARACOIABAPREYV,
sendo vedado a compra para outras secretarias ou demais orgdos da administracdo
publica. O processo segue as seguintes etapas:

1. Solicitagdo ao Diretor Administrativo-Financeiro.
A compra que o servidor aponte que seja necessaria para o exercicio de suas
atividades devera ser fundamentada e solicitada por meio de uma
Comunicagdo Interna, que, caso autorize em conjunto com a Diretora
Presidente, procedera com o inicio do processo de compra.

2. Cotacgdo pela Diretoria Administrativa-Financeira.
O Diretor Administrativo-Financeiro é a pessoa responsavel por cotar o servigo
demandado pela instituigdo. Em consonancia com a Lei Municipal ne.
239/2011, o mesmo deve buscar fornecedores que possam fornecer o produto,
e ofertar seu lance por escrito, em papel timbrado, assinado e carimbado pelo
responsavel. Deve-se encaminhar também as certiddes negativas de débitos
federais, estadual, municipal, FGTS e débitos trabalhistas para que se possa
habilitar a vender. Sdo necessérias, no minimo, 03 (trés) cotagdes.

3. Emissdo de emprenho.
Apos a verificagdo da melhor proposta, o ARACOIABAPREV devera emitir Nota
de Empenho e entregar ao fornecedor, para a entrega do produto e emissdo da
nota fiscal. Apés entregue, o produto e elaboragio da NF, deve-se pagar ao
fornecedor em um prazo de até 03 (trés) dias.
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4. Tombamento: ApéAMﬁQ_é ' ¢ DRE‘! Iciso que 0 mesmo seja
registrado no controle de patr?rr%nf'cc)'acfgﬁis‘fﬂﬁfggm

4. Licitacdes:

O ARACOIABAPREV, dentro do seu corpo, ndo possui comissdo de licitagdo,
entdo, para licitagdes, o ARACOIABAPREV encaminha a Procuradoria Geral do
Municipio a SAL, documento de solicitacdo de abertura de processo licitatério. O
processo é realizado pela Comiss3o de Licitacdo da Prefeitura, que demanda ao
ARACOIABAPREV informacdes e documentos para a conclusdo do certame.
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5. GFIP E GPS:

Enquanto o e-Social ainda ndo se torna obrigatério no setor publico, o
ARACOIABAPREV deve enviar a GFIP e GPS mensalmente, para prestar informagdes ao
Governo Federal em relagdo as contribuicdes previdenciarias retidas e pagas dos
servidores vinculados a autarquia. Na primeira semana do més é realizada a
transmissdo da GFIP, cujo prazo é dia 07 do més subsequente, e na mesma semana a
GPS deve ser paga, ainda que seu prazo seja dia 20.

Nosed, A

\Q, - \
RCILIO GONCALVES DA SILVA
GERENTE PREVIDENCIARIO DO ARACOIABAPREV
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