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PREFEITURA DO RECIFE

Base de Conhecimento
 
 

Financeiro: Guia de Acordo de Parcelamento
 

DESCRICÃO:

 

Encaminhar Guia de Acordo de Parcelamento à Secretaria de Finanças, referente a contribuição patronal.
 

PARTICIPANTES:

 

Autarquia Municipal de Previdência e Assistência Social (AMPASS/DP/GAB);                        
Secretaria de Finanças (SEFIN/SEFIN).

 

ETAPAS:

 

1. A Autarquia Municipal de Previdência e Assistência Social elabora a Guia de Acordo de Parcelamento através do aplicativo CADPREV (FORA DO SEI); 
2. A Autarquia Municipal de Previdência e Assistência Social seleciona o comando Iniciar Processo, selecionando o tipo de Processo a ser aberto (Financeiro: Guia de Acordo de Parcelamento). Após salvar, o processo será criado no SEI. Em seguida, seleciona a funcionalidade Incluir
Documento, opção “Externo”, onde será incluída a Guia. Esta documentação pode ser autenticada, utilizando o comando Autenticar Documento. Após as etapas mencionadas, seleciona Enviar Processo, encaminhando para a Secretaria de Finanças;

3. A Secretaria de Finanças recebe o processo e realiza o repasse financeiro da contribuição patronal à Autarquia. 
 
 
 
LEGENDA COM AS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO SEI
 

Incluir documento: Utilizado para incluir documentos no SEI.

Enviar processo: Utilizado para realizar tramitação de processos entre duas unidades

Assinar: Utilizado para realizar assinatura no documento.

Concluir processo/ Concluir processo na unidade: Utilizado para concluir processo.

Atribuição de Processos: Utilizado para atribuir o processo a um usuário específico.

Ciência: Utilizado para registrar conhecimento de determinado documento, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

Autenticar Documento: Utilizado para reconhecer determinado documento como cópia do original.
 

DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA:

 

Guia de Acordo de Parcelamento
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BASE LEGAL:

 

Constituição Federal do Brasil, de 5 de Outubro de 1988.

 

FLUXOGRAMA:
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ESCRITÓRIO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS
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