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Apresentação

A  legislação  Municipal  nº  870  de  2005 disciplina  as  fontes  de

custeios  do  Regime  Próprio  de  Previdência  Social  –  Manaus  Previdência,  e  a

responsabilidade  das  retenções  das  contribuições  previdenciárias  dos  segurados  dos

órgãos  e  entidades  da  administração  direta  e  indireta  do  Poder  Executivo  e  Poder

Legislativo  é  repassar  somado  as  contribuições  da  parte  patronal  a  este  Regime de

Previdência, de acordo com o artigo 13º da Lei supracitada.

 Na  hipótese  da  não  realização  dos  repasses  das  contribuições

previdenciárias  pelos  Poderes  Executivos  e  Legislativos  infringirem  o  artigo  13º  da

referida Lei, caberá ao Regime de Previdência aplicar as medidas administrativas e legais

de cobranças, de acordo com o artigo 20 da Lei nº 870/2005. 

O Setor Financeiro – SFIN é o responsável, dentro da estrutura da

Manaus Previdência, sendo uma de suas atribuições acompanhar, registrar e cobrar as

arrecadações das contribuições previdenciárias e outras receitas, com vistas a espelhar

as movimentações financeiras da Instituição, de acordo a legislação.
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Definições

AFIM: Sistema de Administração Financeira Integrada Municipal;

BB: Banco do Brasil S/A

CGAB: Chefia de Gabinete;

CMM: Câmara Municipal de Manaus

GRCP: Guia de Recolhimento de Contribuição Previdenciária;

NL: Nota de Lançamento;

RPPS: Regime Próprio de Previdência Social;

UG: Unidade Gestora;

SFIN: Setor Financeiro;

STIN: Setor de Tecnologia a Informação

SISPREV  :   Sistema de Informações Previdenciárias.
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Referências

Lei  Municipal  n.º  870,  de  21/07/2005 (Reestrutura  o  Regime  Próprio  de
Previdência  Social  do  município  de  Manaus  e  dá  outras  providências  e
alterações);

Portaria MPS n.º 402, de 10/12/2008 (Disciplina os parâmetros e as diretrizes
gerais para organização e funcionamento dos Regimes Próprios de Previdência
Social  dos Servidores Públicos ocupantes de cargos efetivos da União,  dos
Estados, do Distrito Federal  e dos Municípios, em cumprimento das Leis n.º
9.717, de 1998 e n.º 10.887, de 2004);

Portaria MPS n.º 403, de 10/12/2008 (Dispõe sobre as normas aplicáveis às
avaliações e reavaliações atuariais dos Regimes Próprios de Previdência Social
– RPPS da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios, define
parâmetros para a segregação da massa e dá outras providências);

Portaria MPS n.º 21, de 18/01/2013 (Altera a Portaria MPS/GM n.º 204, de 10
de julho de 2008; a Portaria MPS/GM n.º 402, de 10 de dezembro de 2008; e a
Portaria MPS/GM n.º 403, de 10 de dezembro de 2008);

Programa  de  Certificação  Institucional  e  Modernização  da  Gestão  dos
Regimes Próprios de Previdência Social da União, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municípios, criado pelo Governo Federal por meio da Portaria
MPS nº 185/2015, alterada pela Portaria MF nº 577/2017;

NBR ISO 9001:2015  - Sistema de Gestão da Qualidade; 

Emenda  Constitucional  n°  103,  de  12/11/2019  (Altera  o  sistema  de
previdência social e estabelece regras de transição e disposições transitórias);
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Fluxograma 

Nome:  Manual de Arrecadação e Cobrança de Contribuição Previdenciária do Ente e
CMM

Endereço local: P:\sgqi\_Fluxos de Processos\Área Administrativa\SFIN Financeiro

(Acesse aqui)
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• Raia 1 - SFIN:

1.  Acessar  o  sistema  da  PRODAM  e  emitir  o  relatório  com  os  códigos  de
contribuições previdenciárias da Manausprev da PMM e CMM 

a) Emitir relatório sistema MOCHA-web.
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b) Consolida as informações na planilha.
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3.Solicitar importações do arquivo 

a) Solicitar do STIN

8. Verificar conformidade das informações

a) Verificar no sistema SISPREV-web se todas as informações foram processadas

9. Confirmar os arquivos

a) Confirmar os arquivos no sistema SISPREV-web de cada UG do Ente e CMM 

b) Exportar arquivos de registros das GRCP confirmadas para o sistema do BB
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c) As Unidades Gestoras do Ente e CMM, acessam o sistema SISPREV-web e emitem a
GRCP 

10. Conferir as inscrições de créditos

a) Emitir relatório das inscrições da contribuição previdenciária.

11. Aguardar Arrecadação

a) Exportar arquivos do BB e conciliar os créditos nos extratos bancários
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12. Realizar o registro contábil:

a) Lança no sistema contábil AFIM através da Nota de Lançamento – NL.

13. Não conformidade nos arquivos importados

a) Inconsistência nas informações dos arquivos importados no sistema SISPREV-
web

b) Informar sobre a inconsistência via chamado no canal de atendimento ao cliente
dos fornecedores Agenda Assessoria e PRODAM para verificarem nas suas bases
de dados o motivo da ocorrência.

21. Comunicar à GERAFI

a) Comunicar sobre a resposta do fornecedor PRODAM que consta inconsistência
na  base  cadastral  da  Unidade  Gestora  do  Ente  para  adotar  as  devidas
providências.
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25. Elaborar a minuta de cobrança (reiterar) à UG devedora do Ente Federativo, com
a GRCP atualizada

a) Elaborar a Minuta do Ofício;

b) GRCP atualizada.

c) Elaborar a Minuta do Ofício, reiterando a cobrança.
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• Raia 2 – STIN:

4. Importar arquivo da PRODAM

a) Solicitar arquivos 

6. Receber e Exportar arquivos para Agenda Assessoria SISPREV-web

a) Receber arquivos da Prodam

b) Exportar arquivos para Agenda Assessoria

• Raia 3 – PRODAM:

5. Exportar arquivos

a) Atender solicitação, exportar arquivos

14. Analisar Inconsistência

a) Analisar a inconsistência apresentada pelo Cliente nos arquivos exportados

15. Devolver resultado

a) Não consta nenhuma inconsistência nos arquivos, informar à Manausprev

16. Sanar até atender

a) Verificar na base de dados se a inconsistência é pertinente? Se sim, sanar e exportar
arquivo conforme.

17. Constar inconsistência na base de dados Cadastral - Ente

a) Evidenciou-se que a inconsistência é na base cadastral da Unidade Gestora do Ente

b) Informar da inconsistência ao Cliente para que o mesmo adote as medidas de correção
junto à Unidade gestora.
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• Raia 4 – AGENDA ASSESSORIA:

7. Processar arquivos no sistema SISPREV-web

18. Analisar Inconsistência

a)  Analisar  a  inconsistência  apresentada  pelo  Cliente  nas  informações  no  sistema
SISPREV-web

19. Devolver resultado

a)  Não  consta  nenhuma  inconsistência  nos  arquivos  importados  e  processados  no
sistema SISPREV-web, informar à Manausprev

20. Sanar até atender

a) Verificar na base de dados se a inconsistência é pertinente? Se sim, sanar e processar
informações conforme no sistema SISPREV-web.

• Raia 5 – GERAFI:

22. Comunicar à DIRAFI

a)  Comunicar  sobre a  inconsistência  apresentada  pelo  fornecedor  PRODAM na base
cadastral da Unidade Gestora do Ente e adotar medidas com área previdenciária para
que a Unidade Gestora faça correção.
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• Raia 6 –  DIRAFI:

22. Comunicar à DIPREV

a)  Comunicar  sobre a  inconsistência  apresentada  pelo  fornecedor  PRODAM na base
cadastral da Unidade Gestora do Ente e adote ações para que a base seja corregida.

• Raia 7 –  DIPREV

24. Solicitar correção da base junto a Unidade Gestora - Ente

a) Solicitar que a Unidade Gestora do Ente providencie correção na sua base cadastral
para que à PRODAM possa processar e exportar arquivos com as informações corretas.

• Raia 8 – UNIDADE GESTORA - ENTE

a)  Corrigir  a  base  cadastral,  de  acordo  com  as  informações  apresentadas  pela
Manausprev.

• Raia 9 – CGAB

3. Conferir a minuta e encaminhar o ofício à UG do ente federativo:

a) Ofício.

b) Anexo a GRCP atualizada

c) Ofício reiterando cobrança.
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Termo de Validação e Aprovação

Manual de Arrecadação e Cobrança de Contribuição Previdenciária do Ente e CMM -
SFIN

Emissão em: 02/04/2019 - Versão: 03 - Data: 10/10/2022.

_______________________________________________________

Chefe de Setor Financeiro

_______________________________________________________

Gerente de Administração e Finanças

_______________________________________________________

Diretora de Administração e Finanças

_______________________________________________________

Auditora-Chefe

_______________________________________________________

Diretora-Presidente
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Controle das Revisões

Data Versão Natureza da Alteração Página

02/04/2019 00 - Emissão do Manual. Todas

13/04/2020 01 - Reformulação do Manual. Todas

30/06/2021 02 - Atualização da logo e atualização dos 
nomes de aprovação. 

1 e 2-18

10/10/2022 03 - Atualização da imagem Raia 1 e alteração
da redação do item 13.

9 e 12-18
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