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IPASEMAR Emissio de Boletos de Cobranca

Histoérico das alteragoes

Revisao Data Descricao
00 21/8/2017 Elaboracdo inicial

1- Unidade gestora:
Centro de Processamento de Dados.

2- Regulamentacao utilizada:
Lei 17.756, de 20 de dezembro de 2016.

3- Objetivo:
Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo,
bem como descrever como deve ser executado o processo de emissdo de boletos de cobrancga,
assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e
reprodutividade deste processo.

4- Aplicagao:
Aplica-se as areas de Centro de Processamento de Dados, Prefeitura (FOLPAG) e Presidéncia.

5- Definigoes:
CPD: Central de Processamento de Dados.

6 - Mapeamento do processo:
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Processo de Emissdo de Boletos de Cobranga
Centro de Processamento de Dados

coletados no layout do
sisterma SISPREV WEB

Colocar os arguivos }

Pegar os
arguives na

FOLPAG
h 4

Efetuar os langamentas
necessarios

h 4

{ Emitir o5 boletos }

Processo
encerrado

Passo 10

Passo 30

7 - Descrigao das atividades:

Passo 10:
No SISPREV WEB:
e Menu Financeiro;
e Arrecadacdo;
e langamento;
¢ Na tela Lancamento, preencher todos os campos;
e Clicar em Importar Arquivo.
Passo 20:
No SISPREV WEB:
e Menu Financeiro;
e Arrecadacdo;
[ J
boleto;
e C(Clicar em Consultar;
e Verificar se os valores estdo de acordo;
e Se nao, corrigir;
e Sesim, clicar em Confirmar.

Langamento, preencher os campos Més, Orgdo e a fonte pagadora na qual vai emitir o
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Passo 30:
No SISPREV WEB:
e Na tela Emissdo de GRCP, clicar em Editar N° GRCP para lancamento do Auxilio Doenca e
Maternidade;
e C(licar em Pagamento;
e Clicar em Emitir;
e Confirmar a data do vencimento;
e |mprimir em 3 vias;
e Repetir este procedimento para todas as fontes pagadores;
e Fazer o oficio encaminhando os boletos bancarios para a Secretaria Municipal de
Administracao.

8 - Documentos vinculados a este manual:
e Arquivos gerados pela Prefeitura Municipal de Maraba.
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