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1. OBJETIVO

O Manual interno do Departamento de Contabilidade foi desenvolvido com o objetivo
de orientar os servidores do IPREM - Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG

quanto aos procedimentos a serem observados no funcionamento das atividades do setor.

2.  PARTES NO PROCESSO

- Departamento de Contabilidade;

- Departamento de Compras;

- Departamento de Administracdo/RH;
- Departamento de Beneficios;

- Departamento Finangas e Arrecadacao.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

- Lei 4.643/2007;

- Lei 4.320/1964;

- Instrucao Normativa n° 08/2003 do Tribunal de Contas de Minas Gerais;
- MCASP;

- IPC 14 — Procedimentos Contabeis Relativos aos RPPS.

4. DISPOSICOES GERAIS

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados nas rotinas do departamento de
contabilidade, que visa facilitar o funcionamento do departamento, trazendo melhorias na
celeridade dos processos, padronizacdo das rotinas internas, reducdo de tempo gastos com

processos e, principalmente, melhorar a qualidade dos servigos oferecidos no Instituto.

Além, de ser um dispositivo efetivo de consulta, orientagdo e com procedimentos pré
definidos de forma compreensivel, evitando assim, improvisa¢do inadequada, que levam,

muitas vezes, a erros e retrabalhos.
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5.  LANCAMENTOS CONTABEIS DOS GRUPOS 7 E 8 DO PLANO DE
CONTAS

Periodicidade: mensal

Conforme orientagio da IPC 14' e Orientagcdo de Procedimentos Contdbeis da
SPREV?, os langamentos de reprecificagdo positiva de fundos de investimentos ndo sdo mais
contabilizados como receita or¢amentaria de rentabilidade financeira ¢ sim como VPA -
Variagdo Patrimonial Aumentativa. E os langamentos de reprecificacao negativa de fundos de
investimentos nao siao mais contabilizados como deducdo de receita orcamentaria de
rentabilidade financeira e sim como VPD - Variagdao Patrimonial Diminutiva. Os langamentos
de reprecificacoes dos fundos o Departamento Financeira quem faz. Posteriormente, a

contabilidade faz as rotinas abaixo:

5. Verificar todos os lancamentos contabeis efetuados na conta contabil
1.1.4.1.0.00.00 - TITULOS E VALORES MOBILIARIOS. Selecionar apenas os
langamentos cujas contrapartidas foram VPD - Varia¢do Patrimonial Diminutiva

(grupo 3) ou VPD - Variagao Patrimonial Aumentativa (grupo 4).
6.  Verificar o valor totalizado de débitos e créditos e desse valor obter a diferenca.

7. Se o valor de Débitos for maior, fazer o seguinte lancamento contébil da

diferenca:
D=72111-RECURSOS ORDINARIOS, ou, 72112 - RECURSOS VINCULADOS
C=8211101 - RECURSOS DISPONIVEIS PARA O EXERCICIO

H=LANCAMENTO DE REPRECIFICACAO POSITIVA DE FUNDOS DE
INVESTIMENTOS MES xx/xxxx FONTE DE RECURSOS xxx

8. Se o valor de Créditos for maior, fazer o seguinte langamento contabil da

diferenca:
D=8211101 - RECURSOS DISPONIVEIS PARA O EXERCICIO

C=72111-RECURSOS ORDINARIOS, ou, 72112 - RECURSOS VINCULADOS

'"IPC 14 - http://www.fazenda.mg.gov.br/governo/contadoria_geral/legislacao/tipolegisl/ipc14.pdf

2 Orientagdes da SPREV -

https://www.gov.br/previdencia/pt-br/images/2020/03/Orientacaca_Lancamentosa_Contabeisa Carteiraa Investimentosa 23a_
03a_2020.pdf



https://www.gov.br/previdencia/pt-br/images/2020/03/Orientacaoa_Lancamentosa_Contabeisa_Carteiraa_Investimentosa_23a_03a_2020.pdf
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/images/2020/03/Orientacaoa_Lancamentosa_Contabeisa_Carteiraa_Investimentosa_23a_03a_2020.pdf
http://www.fazenda.mg.gov.br/governo/contadoria_geral/legislacao/tipolegisl/ipc14.pdf

5.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LANCAMENTOS CONTABEIS DOS GRUPOS 7 E 8 DO PLANO DE CONTAS

Departamento de Contabilidade

Apos o Departamento Financeiro fazer o
fechamento mensal

Fazer os langamentos contabeis de acordo com
0 manual

—




@IELREN

6. PROVISAO DE PERDAS DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS
Periodicidade: anual

Conforme Orientagdo de Procedimentos Contdbeis da SPREV?, ao final de cada ano, o
Departamento Financeiro apura a provisdo de perdas de fundos de investimentos. O

Departamento de Contabilidade faz o seguinte langamento:

D=36171070101 - AJUSTE PARA PERDAS EM TITULOS E VALORES
MOBILIARIOS

C=1149101 - (-) AJUSTE DE PERDAS ESTIMADAS COM TiTULOS E VALORES
MOBILIARIOS

H=PROVISAO DE PERDAS DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS

6.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROVISAO DE PERDAS DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS

Departamento de Contabilidade

Departamento Financeiro apura o cdlculo da
provisdo de perdas

Fazer os lancamentos contabeis de acordo com
0 manual

—

£

3 Orientagdes da SPREV -
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/images/2020/03/Orientacaca_Lancamentosa_Contabeisa Carteiraa Investimentosa 23a_

03a 2020.pdf



https://www.gov.br/previdencia/pt-br/images/2020/03/Orientacaoa_Lancamentosa_Contabeisa_Carteiraa_Investimentosa_23a_03a_2020.pdf
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/images/2020/03/Orientacaoa_Lancamentosa_Contabeisa_Carteiraa_Investimentosa_23a_03a_2020.pdf
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7. APROPRIACAO DE PERDAS DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS
Periodicidade: mensal

A provisao de perdas ¢ feita em 31/12 de cada ano. A apropriagdo da provisdo ¢ feita
mensalmente. Porém se a apropriagdo de perdas suprir a provisdo, deve ser feita uma nova
provisdo, pois do contrario, o saldo do patrimonio ficard maior. A natureza da conta de provisao

de perdas ¢ ser dedutora do ativo e nunca o contrario.

1. O Departamento Financeiro contabiliza as reprecificagdes negativas dos fundos
de investimentos na conta de VPD - Varia¢ao Patrimonial Diminutiva. Diante disso, emitir o
razio da conta 36171070101 - AJUSTE PARA PERDAS EM TITULOS E VALORES

MOBILIARIOS. O valor apurado no razio, fazer o seguinte lancamento:

D=1149101 - (-) AJUSTE DE PERDAS ESTIMADAS COM TiTULOS E VALORES
MOBILIARIOS

C=4651103 - REVERSAO DE REDUCAO A VALOR RECUPERAVEL DE
INVESTIMENTOS DO RPPS DE LONGO PRAZO

H=APROPRIACAO DE PERDAS DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS MES

XX/XXXX

7.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

APROPRIACAD DE PERDAS DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS
Departamento de Contabilidade

ApGS O Der)a Iame to Financeiro fazer o
cha nio mensal
—I;M
Emitr o razdo a 36171070101 - AJUSTE PARA
PERDAS EM T\JL]S‘EV LORES MOBILIARIOS
FIit
Fazer o langamentos contdbeis de acordo
com o manual

10
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8. CONFERIR AS CONTAS GRUPO 7211 X SALDO BANCARIO POR
FONTE DE RECURSOS

Periodicidade: mensal

Emitir relatério de saldo bancério por fonte de recursos e conferir com com o razdo da
conta 72111- RECURSOS ORDINARIOS e 72112-RECUSOS VINCULADOS, por fonte de
recursos. Sendo necessario, fazer ajustes de uma conta contabil para outra, de acordo com a

fonte de recusos.

8.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERIR AS CONTAS GRUPO 7211 X SALDO BANCARIO POR FONTE DE RECURSOS
Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro fazer o
fechamento mensal

Emitir o relatdrio de Saldo Bancario por Fonte de
Recursos

—

Conferir com razdo da conta 72111 e 72112

Se necessario, fazer lancamentos de

uma conta para ouira por fonte de
recursos

11
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9. CONFERIR AS CONTAS GRUPO 8211 X RELATORIO DE APURACAO
DO SALDO DAS DISPONIBILIDADES DE RECURSOS

Periodicidade: mensal

1. O valor de empenhos liquidados + o valor de restos a pagar processados, tem que
ser o saldo da conta contabil 8211301-COMPROMETIDA POR LIQUIDACAO, por fonte de

recursos.

2. O valor de empenhos a liquidar + o valor de restos a pagar ndo processados, tem
que ser o saldo da conta contabil 8211201-DISPONIBILIDADE POR DESTINACAO DE
RECURSOS COMPROMETIDA POR EMPENHO - A LIQUIDAR, por fonte de recursos.

3. O wvalor de contas extras tem que ser o saldo da conta contabil
8211302-COMPROMETIDA POR RETENCOES E CONSIGNACOES +
8211303-COMPROMETIDA POR DEPOSITOS E GARANTIAS, por fonte de recursos.

4. O valor de Disponibilidade a Utilizar Superavit, menos o Déficit, tem que ser o
saldo da conta contabil 82111-DISPONIBILIDADE POR DESTINACAO DE RECURSOS, por

fonte de recursos.

5. Se necessario, fazer langamentos contdbeis de ajuste de acordo com o relatorio

de Apuracdo do Saldo das Disponibilidades de Recursos

12
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9.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERIR AS CONTAS GRUPO 8211 X RELATORIO DE APURACAQ DO SALDO DAS DISPONIBILIDADES DE RECURSOS

Departamento de Contabilidade

Apés o Departamento Financeiro fazer o
fechamento mensal

Emitir o relatdrio Apurac3o do Saldo das
Disponibilidades de Recursos

e necessario, fazer langamentos de uma conts
para ouira por fonte de recursos de acordo com o
relatonio Apuracao do Saldos das

Conferir com o Balancete grupo 2211 por fonfe de Disponibilidades de Recursos

Frecursos

13
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10. CONTABILIZACAO DE ALMOXARIFADO
Periodicidade: mensal

I. O Departamento responsavel pelo almoxarifado emite o relatorio contento: saldo

anterior, entrada, saida e saldo final de estoque.

2. O valor das entradas ¢ contabilizado automaticamente quando o setor de
compras solicita a liquidacdo do empenho. Portanto, o valor de Entrada de Estoque tem que ser

igual aos débitos do grupo contabil 1150-ESTOQUES.

3. O valor das saidas ¢ apurado inicialmente pelo setor de Almoxarifado, neste
caso, o Departamento de Contabilidade tem que integrar a contabiliza¢do. A contabiliza¢do de

saida ¢ feita pelos seguintes langamentos:
a) Itens de Copa e Cozinha:
D=3311121-MATERIAL DE COPA E COZINHA
C=1156101-MATERIAL DE CONSUMO
b) Itens Alimentos:
D=3311106-GENEROS ALIMENTACAO
C=1156102-GENEROS ALIMENTICIOS
¢) Itens Escritorio:
D=3311116-MATERIAL DE EXPEDIENTE
C=1156107-MATERIAL DE EXPEDIENTE
d) Itens Limpeza:
D=3311122-MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

C=1156101-MATERIAL DE CONSUMO

14
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10.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZACAO DE ALMOXARIFADO
Departamento de Contabilidade

Setor de Almoxarifado emite o relaidrio do
més onde consta: saldo anterior, entradas,
saidas e saldo final

As entradas.conferir com razio da conta- contdbil 1150

—

Conferir o relatorio de Almoxarifado com o razéo
) ) L da conta contébil 1150 —_—
As saldas, fazer a integralizac8o de langamento do

sistemna de Almoxarifado com o Sistema Contabil

11. CONTABILIZACAO DE DEPRECIACAO
Periodicidade: mensal

1. O setor de Patrimonio emite o relatério contendo: saldo anterior, depreciagdo e

saldo final.

2. O valor de depreciacdo ¢ apurado inicialmente pelo setor de Patrimonio, neste

caso, o Departamento de Contabilidade tem que integrar a contabilizagao.

3. O saldo final do patriménio tem que ser igual ao saldo do grupo contabil

12-ATIVO NAO CIRCULANTE.

15




11.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZACAC DE DEPRECIAGAO

Departamento de Contabilidade

Setor de Patriménio emite o relatario de
Patriménio contendo: saldo anterior, valor
debitado, valor creditado e saldo final

As entradas (ou valor debitado) conferir com razdo da
conta contabil 1200

—

As depreciaces, fazer a integralizac8o de
fangamento do sistema de Patriménio com o
Sistemna Contabil

Conferir o relatorio de Almoxarifade com o razéo
da conta contabil 1150
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12. CONTABILIZACAO DE PROVISAO DE CONTRIBUICAO
PREVIDENCIARIA

Periodicidade: mensal

As entidades como Prefeitura, Camara o Instituto de Previdéncia envia para o Instituto
o relatorio de contribui¢do previdenciaria dos servidores. A contabilidade confere a base de
calculo dos servidores com o valor apurado de cada contribuicdo previdenciaria. O valor
apurado pelas contribuigdes previdenciarias de Servidor Retido e de Patronal devem ser

provisionadas.
1. Lancamento de provisao servidor retido:

D=113610101-CONTRIBUICOES DO RPPS A RECEBER - SERVIDOR,
APOSENTADO E PENSIONISTA

C=49991-VARIACOES PATRIMONIAIS AUMENTATIVAS DECORRENTES DE
FATOS GERADORES DIVERSOS - CONSOLIDACAO

H=PROVISAO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA SERVIDOR RETIDO
COMPETENCIA xx/xxxx DA ORGAO XXXXXXXXXX

2. Lan¢amento de provisiao de patronal:
D=113620101-CONTRIBUICOES DO RPPS A RECEBER - PATRONAL

C=49991-VARIACOES PATRIMONIAIS AUMENTATIVAS DECORRENTES DE
FATOS GERADORES DIVERSOS - CONSOLIDACAO

H=PROVISAO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA PATRONAL
COMPETENCIA xx/xxxx DA ORGAO XXXXXXXXXX

Obs.: No plano de contas do TCEMG nao ha previsao de provisao de Amortizagdo de

Déficit Atuarial.
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12.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZACAD DE PROVISAC DE CONTRIBUICAQ PREVIDENCIARIA

Departamento de Contabilidade

As enfidades como Prefeitura, Camara o
Instituto de Previdéncia envia para o
Instituto o refatdrio de contribuicdo
previdencidria dos servidores

A contabilidade confere a base de caloulo dos
servidores com o valor apurade de cada
contribuicdo previdencidria

Fazer os
lancamentos de
provistes conforme
manual
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13. CONTABILIZACAO DE REVERSAO DE PROVISAO DE
CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Periodicidade: quando recebe a receita
Se o 6rgdo efetuar o pagamento, fazer o lancamento de reversao de provisao.
1. Lancamento de reversao de provisao servidor retido:

D=399910001-VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS DECORRENTES DE
FATOS GERADORES DIVERSOS - CONSOLIDACAO

C=113610101-CONTRIBUICOES DO RPPS A RECEBER - SERVIDOR,
APOSENTADO E PENSIONISTA

H=REVERSAO DE PROVISAO POR RECEBIMENTO DE CONTRIBUICAO
PREVIDENCIARIA SERVIDOR RETIDO COMPETENCIA =xx/xxxx DA ORGAO

XXXXXXXXXX
2. Lancamento de reversao de provisao patronal:

D=399910001-VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS DECORRENTES DE
FATOS GERADORES DIVERSOS - CONSOLIDACAO

C=113620101-CONTRIBUICOES DO RPPS A RECEBER - PATRONAL

H=REVERSAO DE PROVISAO POR RECEBIMENTO DE CONTRIBUICAO
PREVIDENCIARIA PATRONAL COMPETENCIA xx/xxxx DA ORGAO XXXXXXXXXX
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13.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZAGAQ DE DEPRECIAGAQ

Departamento de Contabilidade

Emitir relatorio razéo de receitas de
contribuiches

Sea entidade efetuou o pagamento fazerlancamento
dereversao de contribuicdo conforme manual

20




@ILEEM

14. ATUALIZACAO DE VALORES A RECEBER
Periodicidade: mensal

O Departamento Financeiro faz a apuragdo de valores a receber de contribuicao

previdencidria, conforme o indice da legislagao.
1. Lancamento de atualizacio positiva de valor a receber:
D=112120599-OUTRAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS A RECEBER
C=4211299-OUTRAS CONTRIBUICOES SOCIAIS - RPPS
H=ATUALIZACAO POSITIVA DE VALORES A RECEBER REF A xxxxxxxx
2. Lancamento de atualizacdo negativa de valor a receber:

D=399910002-VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS DECORRENTES DE
FATOS GERADORES DIVERSOS - CONSOLIDACAO

C=112120599-OUTRAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS A RECEBER

H=ATUALIZACAO NEGATIVA DE VALORES A RECEBER REF A xxxxxxxx
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14.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

?

Departamento Financeiro emite relatério
contendo atualizacdo de valores a receber

ATUALIZA{,;EO DE VALORES A RECEBER
Departamento de Contabilidade

v

Contabilidade faz os lancamentos conforme manual

—
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15. PROVISAO DE COMPREV - COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
Periodicidade: mensal

1. O Departamento de Beneficios solicita a provisaio de COMPREV conforme
relatorios emitidos do sistema BG-COMPREV.

2. As provisodes sdo feitas nas contas com atributo P.
3. As receitas e empenhos pagos sdo contabilizados nas contas com atributo F.
4. A Secretaria de Previdéncia fornece um relatério contendo: Total Fluxo Liquido

RGPS (valor que INSS tem a receber), e o Total Fluxo Liquido Pouso Alegre (valor que o
[PREM tem a receber).

a) Lancamento de Provisio de Valores a Receber de COMPREV RGPS:
D=11363030101-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RGPS (atributo P)

C=49913-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE RGPS/RPPS - INTER OFSS -
UNIAO

H=VALOR DE COMPREV A RECEBER
b) Lancamento de Provisao de Valores a Pagar de COMPREYV RGPS:

D=39913-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE RGPS/RPPS - INTER OFSS -
UNIAO

C=21123050101-OBRIGACOES DO RPPS JUNTO AO RGPS (atributo P)
H=VALOR DE COMPREV A PAGAR

Foi configurada para que a receita orcamentiria de COMPREV seja previamente
reconhecida. Ela é contabilizada na conta contabil 11363030101-CREDITOS DO RPPS
JUNTO AO RGPS.

Foi configurado que os empenhos pagos sejam contabilizados na conta contabil

21123050102-OBRIGACOES DO RPPS JUNTO AO RGPS (atributo F).

A Secretaria de Previdéncia fornece um relatorio contendo: Total Fluxo Liquido RPPS
(valor que outro RPPS tem a receber), ¢ o Total Fluxo Liquido Pouso Alegre (valor que o

IPREM tem a receber).
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c)Lancamento de Provisao de Valores a Receber de COMPREYV Municipios:
D=11365-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

C=49925-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE REGIMES PROPRIOS - INTER
OFSS - MUNICIPIO

H=VALOR DE COMPREV A RECEBER

Foi configurada para que a receita orcamentaria de COMPREV seja previamente
reconhecida. Ela é contabilizada na conta contdbil 11363030102-CREDITOS DO RPPS
JUNTO AO RGPS.

d)Lancamento de Provisao de Valores a Receber de COMPREYV Estados:
D=11364-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

C=49924-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE REGIMES PROPRIOS - INTER
OFSS - ESTADO

H=VALOR DE COMPREV A RECEBER

Foi configurada para que a receita orcamentaria de COMPREV seja previamente
reconhecida. Ela é contabilizada na conta contabil 11363030102-CREDITOS DO RPPS
JUNTO AO RGPS.

e)Lancamento de Provisao de Valores a Receber de COMPREYV Uniio:
D=113630302-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

C=49923-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE REGIMES PROPRIOS - INTER
OFSS - UNIAO
H=VALOR DE COMPREV A RECEBER

Foi configurada para que a receita orcamentiria de COMPREV seja previamente
reconhecida. Ela é contabilizada na conta contabil 11363030102-CREDITOS DO RPPS
JUNTO AO RGPS.

24




@IELREN

f)Lancamento de Provisido de Valores a Pagar de COMPREYV Estados:

D=39924-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE REGIMES PROPRIOS -
INTER OFSS - ESTADO

C=21124050101-OBRIGACOES DO RPPS JUNTO AO RPPS ESTADO (atributo P)
H=VALOR DE COMPREV A PAGAR
g)Lancamento de Provisao de Valores a Pagar de COMPREYV Uniio:

D=39923-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE REGIMES PROPRIOS -
INTER OFSS - UNIAO

C=21123050201-OBRIGACOES DO RPPS JUNTO AO RPPS UNIAO (atributo P)

H=VALOR DE COMPREV A PAGAR

15.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROVISAO DE COMPREV - COMPEN S-A.l;.sll:] PREVIDENCIARIA

Departemento de Contabilidade

Depariamentoe de Beneficios emite o
relatorio contendo a provisdo do
Comprev a Receber e/ou 3 Pagar

®®

F

25




@IELREN

16. REVERSAO DE PROVISAO DE COMPREV A RECEBER
Periodicidade: mensal

O Iprem faz a contabilizacdo de valores a receber e de valores a pagar, porém o INSS

paga ao Iprem o valor liquido conforme MCasp 10° edi¢do*. Para fechar as contas, deve-se

fazer o seguinte lancamento:

D=21123050101-OBRIGACOES DO RPPS JUNTO AO RGPS (atributo P)
C=11363030102-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RGPS (atributo P)

H=REVERSAO DE PROVISAO DE VALOR A RECEBER DE COMPREV POR

RECEBIMENTO. VALOR DA RECEITA ERA R$ xxxxxxx, MENOS A PAGAR R$ xxxxxxx.
INSS PAGOU O LIQUIDO R$ xXXXXXX.

16.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REVERSAO DE PROVISAO DE COMPREV A RECEBER

Departamento de Contabilidade

Contabilidade emite relatdrio razdo das
contas 11363030102 (a receber)
21123050101 (a pagar)

%

Confere as provisdes a receber e provisées a pagar e
faz lancamento conforme manual

-
(=)

* MCasp 10° edicdo, pag 443 e 444 -
https://cnm.org.br/storage/noticias/2023/Links/MCASP%2010%C2%AA%20edic%CC%A7a%CC%830%20(3).pdf
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17. REVERSAO DE PROVISAO DE COMPREV A PAGAR
Periodicidade: quando paga a despesa

O Iprem faz a contabilizacdo de valores a receber e de valores a pagar, porém o ente

cobra do Iprem o valor liquido. Para fechar as contas, deve-se fazer o seguinte langamento:

a) Lancamento de reversio de provisiao junto ao RGPS (INSS)

D=21123050101-OBRIGACOES DO RPPS JUNTO AO RGPS (atributo P)
C=11363030102-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RGPS (atributo P)

H=REVERSAO DE PROVISAO DE VALOR A PAGAR DE COMPREV. VALOR A
PAGAR ERA R$ xxxxxxx, MENOS A RECEBER R$ xxxxxxx. IPREM PAGOU LIQUIDO

R$ xxxxxxx.

b) Lancamento de reversao de provisiao junto ao RPPS ESTADO
D=21124050101-OBRIGACOES DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

C=11364030102-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

H=REVERSAO DE PROVISAO DE VALOR A PAGAR DE COMPREV. VALOR A
PAGAR ERA R$ xxxxxxx, MENOS A RECEBER R$ xxxxxxx. [PREM PAGOU LIQUIDO

R$ xxxxxxx.
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17.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REVERSAO DE PROVISAO DE COMPREV A PAGAR

Departemento de Contabilidade

Contabilidade emife o razdo das contas
113630301113630302/
113640301/113650301 & Receber e
21123050101211230502017
21124050101/21125050101 2 Pagar

Confere as provisdes a receber e provisdes a pagar e

faz lancamento conforme manual

s

18. RECLASSIFICACAO DAS RECEITAS DE COMPREV

Periodicidade: mensal
O Iprem lanca todas as receitas recebidas de compensacdo previdenciaria na conta
11363030102 Créditos do RPPS junto ao RGPS (P), e depois ¢ feito lancamento de

reclassificagdo para as contas de receitas de Créditos do RPPS junto ao RPPS do municipio e

Créditos do RPPS junto ao RPPS do estado.

a) Lancamentos de reclassificacio compensacio previdenciaria de municipios

D=11363030102-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

C=11365030101-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS DE MUNICIPIO SAO
PAULO/SP
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C=11365030102-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS DO MUNICIPIO
AQUIDAUANA/MS

C=11365030103-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS DO MUNICIPIO DE
TRES CORACOES/MG

H=RECLASSIFICACAO DE LANCAMENTO PARA CONTA CORRETA,
MUNICIPIO xxxx.
b) Lancamentos de reclassificacio compensacio previdenciaria de estados

D=11363030102-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

C=11364030101-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS DO ESTADO DE SAO
PAULO

C=11364030102-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS DO ESTADO DE MINAS
GERAIS

C=11364030103-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS DO ESTADO DO
PARANA

H=RECLASSIFICACAO DE LANCAMENTO PARA CONTA CORRETA, ESTADO

XXXX.

18.1FLUXOGRAMA DO PROCESSO

RECLASS!FICA';.&D DE LANCAMENTOS DE COMPREW

Departemento de Contabilidade

Contahbilidade emite o razdo da conta

1363030102
Confere as receitas lancadas e faz a reclassificagdo
icipios e estados conforme

nas demais conlas de mun

A
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19. APROPRIACAO DE DESPESA ANTECIPADA
Periodicidade: mensal

O Iprem possui despesa de anuidade como AMIPREM deve-se fazer o lancamento da
apropriagdo da despesa, pois no momento do empenho gerou um langamento na conta

11931-ASSINATURAS E ANUIDADES A APROPRIAR - CONSOLIDACAO.
D=3323114-ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES

C=11931-ASSINATURAS E ANUIDADES A APROPRIAR - CONSOLIDACAO

19.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

APROPRIAQ&O DE DESPESA ANTECIPADA
Departamente de Contabilidade

Coniabilidade faz 0 empenho de assinatura.
0 sistema lanca automatico o débito na
conta do ativo.

Mensalmente & Contabilidade faz o lancamento de
apropriacdo da assinatura canforme manual
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20. CONFERENCIA DE CONTAS CONTABEIS - BANCOS
Periodicidade: mensal

Conferir se saldo bancario por fonte de recursos batem com o saldo da conta bancéria
dos grupos 11111-CAIXA E EQUIVALENTES DE CAIXA EM MOEDA NACIONAL -
CONSOLIDACAO + 1141-TITULOS E VALORES MOBILIARIOS.

20.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Apés o Departamento Financeiro fazer o
fechamenio mensal

CONFERENCIA DE CONTAS CONTABEIS - BANCOS
Departamento de Contabilidade

¥

Conferir relatorio de Bancos coim razdo das contas
1111+ 1141
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21. CONCILIACAO DAS CONTAS DO PASSIVO
Periodicidade: mensal

Todas as contas do passivo devem ser conciliadas, tanto as contas de origem de
empenhos como fornecedores e salarios, quanto as contas extras (valores restituiveis). Criar

uma memoria das pendéncias atuais.

21.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONCILIACAC DAS CONTAS DO PASSIVO

Departamento de Contabilidade

Apos o Departamento Financeiro fazer o
fechamenio mensal

¥

LConferir todas as contas do passivo e criar uma
memaoria das pendéncias atuais.
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22. CONFERENCIA DE RECEITA ORCAMENTARIA
Periodicidade: mensal

O Departamento Financeiro faz as contabilizagdes de receitas orcamentarias. O

Departamento de Contabilidade confere se as contas cairam nas contas contdbeis corretas.

22.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA DE RECEITA DR{;AMENTJ& RIA
Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro fazer o
fechamento mensal

Emitir razdo das contas:de receitas e conferir se cairam
nas contas corretas
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23. CONTABILIZACAO DE PROVISAO MATEMATICA
Periodicidade: anual

O atudrio calcula as provisdes matematicas no momento da avaliacdo atuarial. Os
valores a serem contabilizados deverdo obter exatamente o saldo de cada conta contébil que o

atuario apresentou no relatorio.

23.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZACAQ DE PROVISAD MATEMATICA
Departamento de Contabilidade

Apos o atuario apurar a provisde
matemética do relatério de Avaliacio
Atuarial

A Conzabilidade registra os langcamentos de modo que
o salde contabil das contas seja igual do relatdrio da
ProvisBo Matematica
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24. CONFERENCIA RELATORIO DESPESA COM PESSOAL
Periodicidade: mensal

O relatorio Despesa com Pessoal ¢ um relatorio oficial da LRF - Lei de

Responsabilidade Fiscal, e que compde os relatorios da RGF - Relatorio de Gestdo Fiscal.

1. A linha Vencimento, Vantagens e Outras Despesas Varidveis, menos a linha

Indenizagdo por Demissdo Voluntaria, tem que ser o saldo do grupo contabil 311.

2. A linha Obrigacdes Patronais tem que ser o saldo do grupo contabil 312.

3. A linha Aposentadorias, Reservas e Reformas tem que ser o saldo do grupo
contabil 321.

4. A linha Pensdes tem que ser o saldo do grupo contabil 322.

24.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA RELATORIO DESPE SA COM PESSOAL

Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro finalizar o
més

A Contabilidade emite o relatdrio Despesa com Pessoal
e confere se as despesas batem com saldo das.contas
contabeis
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25. CONFERENCIA RELATORIO BALANCO FINANCEIRO
Periodicidade: mensal
Fazer as conferéncias de cada informacao do relatorio.

1. A linha Receita Orgamentéria: tem que ser igual ao valor do Balancete de

Receita Or¢camentaria.

2. A linha Inscri¢ao de Restos a Pagar Nao Processados: tem que ser o saldo das

contas contabeis:
RP NAO PROCESSADOS - INSCRICAO NO EXERCICIO +
6221301-CREDITO EMPENHADO A LIQUIDAR +
6221302-CREDITO EMPENHADO EM LIQUIDACAO.

3. A linha Inscricao de Restos a Pagar Processados: tem que ser o saldo das contas

contabelis:
RP PROCESSADOS - INSCRICAO NO EXERCICIO +
6221303-CREDITO EMPENHADO LIQUIDADO A PAGAR.

4. A linha Depositos Restituiveis e Valores Vinculados tem que ser igual ao

movimento credor das contas:

OUTROS CREDITOS A RECEBER E VALORES A CURTO PRAZO + VALORES
RESTITUIVEIS + OUTRAS OBRIGACOES A CURTO PRAZO.

5. A linha Outros Recebimentos Extraorgamentarios tem que ser o saldo da conta:

44911-OUTRAS  VARIACOES  PATRIMONIAIS  AUMENTATIVAS  —
FINANCEIRAS - CONSOLIDACAO.

6. A linha Caixa e Equivalentes de Caixa ¢ o saldo anterior de bancos.
7. A linha Depositos Restituiveis e Valores Vinculados ¢ o saldo da conta contabil:
DEPOSITOS RESTITUIVEIS E VALORES VINCULADOS.

8. A linha Despesa Orcamentaria tem que ser o valor do Balancete de Despesa

Orcamentaria Empenhada.

9. A linha Pagamentos de Restos a Pagar Processados ¢ o valor de restos a pagar

pagos.
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10. A linha Depositos Restituiveis e Valores Vinculados tem que ser igual ao

movimento devedor das contas:
1138-OUTROS CREDITOS A RECEBER E VALORES A CURTO PRAZO+
2188-VALORES RESTITUIVEIS+
2189-OUTRAS OBRIGACOES A CURTO PRAZO.
11. A linha Outros Pagamentos Extraor¢amentarios tem que ser o saldo da conta:

3617-VARIACAO PATRIMONIAL DIMINUTIVA COM AJUSTE DE PERDAS DE
CREDITOS E DE INVESTIMENTOS E APLICACOES TEMPORARIOS

12. A linha Caixa e Equivalentes de Caixa ¢ a atual anterior de Bancos.
13. A linha Depdsitos Restituiveis e Valores Vinculados ¢ o saldo da conta contébil:

DEPOSITOS RESTITUIVEIS E VALORES VINCULADOS.

25.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA RELATORIO BALANGO FINANCEIRO

Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro finalizar o
més

\_l

A Contabilidade emite o relatorio Balango Financeiro e
confere as linhas x contas contdbeis gue estdo
apresentadas conforme manual

o
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26. CONFERENCIA RELATORIO FLUXO DE CAIXA
Periodicidade: mensal
Fazer as conferéncias de cada informacao do relatorio.

1. A linha Receitas Orgamentérias + Alienagdo de Bens ¢ o valor do Balancete de

Receita Or¢camentaria.

2. A linha Outros Ingressos Operacionais tem que ser igual ao movimento credor

das contas:

11351-DEPOSITOS  RESTITUIVEIS E  VALORES VINCULADOS -
CONSOLIDACAO +

11381-OUTROS CREDITOS A RECEBER E VALORES A CURTO PRAZO -
CONSOLIDACAO.

212110205-ANTECIPACAO DA RECEITA ORCAMENTARIA +
21811-ADIANTAMENTOS DE CLIENTES- CONSOLIDACAO +
VALORES RESTITUIVEIS +

OUTRAS OBRIGACOES A CURTO PRAZO +

45112-TRANSFERENCIAS RECEBIDAS PARA A EXECUCAO
ORCAMENTARIA - INTRA OFSS +

4512201-TRANSFERENCIAS FINANCEIRAS RECEBIDAS - INDEPENDENTES
DE EXECUCAO ORCAMENTARIA +

451320299-OUTROS APORTES PARA O RPPS +
1135108-CONTA ESPECIAL - PRECATORIOS +

34991-OUTRAS VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS FINANCEIRAS -
CONSOLIDACAO +

36171070101-AJUSTE  PARA PERDAS EM TITULOS E VALORES
MOBILIARIOS +

399910002-VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS DECORRENTES DE
FATOS GERADORES DIVERSOS - CONSOLIDACAO +
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44911-OUTRAS  VARIACOES  PATRIMONIAIS  AUMENTATIVAS  —
FINANCEIRAS - CONSOLIDACAO.

3. A linha Pessoal e Demais Despesas + Transferéncias concedidas tem que ser

igual valor de empenhos e restos a pagar pagos.

4. A linha Outros Desembolsos Operacionais tem que ser igual ao momento

devedor das contas contabeis:
DEPOSITOS RESTITUIVEIS E VALORES VINCULADOS +
OUTROS CREDITOS A RECEBER E VALORES A CURTO PRAZO +
2188-VALORES RESTITU{VEIS +
2189-OUTRAS OBRIGACOES A CURTO PRAZO +

34991-OUTRAS VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS FINANCEIRAS -
CONSOLIDACAO +

36171070101-AJUSTE  PARA PERDAS EM TITULOS E VALORES
MOBILIARIOS +

36171070103-AJUSTE PARA PERDAS EM APLICACOES TEMPORARIAS EM
SEGMENTO DE IMOVEIS +

399910002-VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS DECORRENTES DE
FATOS GERADORES DIVERSOS - CONSOLIDACAO +

44911-OUTRAS VARIACOES PATRIMONIAIS AUMENTATIVAS -
FINANCEIRAS - CONSOLIDACAO.

5. Alinha Caixa e Equivalentes de Caixa Inicial ¢ o valor de Bancos inicial.

6. A linha Caixa e Equivalentes de Caixa Inicial ¢ o valor de Bancos atual.
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26.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA RELATORIO FLUXO DE CAIXA

Departamento de Contabilidade

ApoOs o Departamento Financeiro finalizar o
més

A Contabilidade emite o relatdrio Fluxe de Caixa e
confers as linhas x contas contabeis gue estio
apresentadas conforme manual
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27. ATUALIZACAO E CONFERENCIA DE TAXA DE ADMINISTRACAO
Periodicidade: mensal

O célculo da Taxa de Administra¢do (que ¢ utilizada para a cobertura das despesas
rotineiras de manutengao e funcionamento do Instituto (folha de pagamento de saldrios, compra
de equipamentos, manuten¢do predial, energia, internet, 4gua, material de escritdrio, dentre
outros) ¢ de 3% remuneragao de contribui¢do de todos os servidores ativos vinculados ao RPPS
de Pouso Alegre, apurado no exercicio financeiro anterior, conforme Portaria SEPRT n.°

19.451, de 18 de agosto de 2020.

A Taxa de Administracdo tem uma fonte de recursos especifica (fonte 1802). Depois
de apurado o valor da Taxa de Administragio do ano, o Departamento Financeiro fara a
transferéncia bancaria do recurso advindo da fonte de recursos 1800 (receita de contribuigdes
previdencidrias) para a fonte de recursos 1802. Posteriormente, a Contabilidade devera
acompanhar os gastos do ano fonte 1802 (vide item 47 - GASTOS POR DEPARTAMENTO) de
modo que ndo ultrapasse o limite de 3% ao ano. Se o valor de 3% nao for gasto no ano em
curso, passa a compor a reserva (ou sobras) dos anos anteriores. Essa sobra podera ser investida

nos anos subsequentes.

27.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ATUALIZACAD E CONFERENCIA DE TAXA DE ADMINISTRAGAD

Depar de Cor

Az entidades enviam para a Conlabilidade o relathio . B o
Hase de Célculn dos servidores atvos do ano ds 2021 Se o vakor da 3% naa for gaslo no ano em curso,
por exemplo) DA3SA A COMPOr & resenva (sobras)

A Contabilidade calcula 3% sobre 2 Base de Calcule de
2021. Esse valor & a Taxa de Adminslracaoc, que sera
ulllizada para as despesas da 2022

Q—'n& poderd rer utilizade erv enos subequantes j

4

A Contapiidade informe 2o Departamento F=nance:\_n?~\
célculo apurade. O Fnanceiro faz a fransferéncia bancéria
da fonte de recurso 103 (recurso do RPPS) para a fonte 105
[Taxa de Adminisiragiic)

)

v

———

A Contablidade acompanna as despesss de 20322
fonte de recurso 105, de modo gue n3o ulrapasse o
limite de 3%

e
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28. APURACAO PASEP
Periodicidade: mensal

A base de calculo sdo todas as receitas arrecadadas conforme Cosit 278 de 01/06/2017.
O pagamento ¢ feito via recurso da Taxa de Administracdo. A partir de 2022, conforme Portaria
SEPRT n.° 19.451, as receitas de rentabilidade fonte de recurso Previdenciario, poderdo ser
pagas com recurso Previdenciario (fonte 1800). O pagamento devera ser feito até o 25° dia do

més subsequente.

28.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

APURAGAO PASEP

Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro finalizar o
més

Contabilidade apura o Pasep de acordo com a base de
cafculo conforme manual

—

Contabilidade providenda a nota de empenho e
liquidagdo

Departamento Financeiro paga
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29. PRESTACAO DE CONTAS DCTF
Periodicidade: mensal

O prazo mensal para entregar a Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais

(DCTF) € o 15° dia util do 2° més subsequente ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

29.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PRESTAQ;EO DE CONTAS DCTF
Departamento de Contabilidade

Depois de pago a guia de PASEP, prestar
contas junto & Receita Federal

Informar a competéncia, o valor da guia e data de
pagamento na prestagdo de contas DCTF
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30. ANALISAR SALDO DE DOTACAO ORCAMENTARIA
Periodicidade: mensal

E necessario fazer uma previsao anual de despesa orcamentaria do Instituto para
verificar com antecedéncia se ¢ preciso suplementar dotagdo or¢gamentaria. Essa previsdo muda

todo més, portanto o ideal ¢ atualizar a previsdo mensalmente.

30.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ANALISAR SALDO DE DOTACAO ORCAMENTARIA

Departamento de Contabilidade

Inicialmente & feita a previsdo da despesa
na LOA

.
Qpanhar 2= despesas empenhadas més 3 més

—

Fazer uma previsdo de gastos até o final doano para
ver 52 & necessdrio suplementar dotacio
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31. PPA
Periodicidade: quadrienal

Quadrienalmente o municipio apresenta do PPA - Plano Plurianual, conforme Art 165

da Constitucao Federal.

31.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Elaborar as previstes de receita e despesa
para PPA (4 anos),

PPA

Departamento de Contabilidade

¥

b
Enviar o PPA do Instituto para a Prefeitura consclidar
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32. LDO
Periodicidade: anual

Anualmente o municipio apresenta a LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentdrias. Sao

apresentados relatorios conforme Manual de Demonstrativos Fiscais®.

32.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

?

Elaborar og anexos da LOO conforme
Manual de Demonstrativos Fizcais

LDO

Departamento de Contabilidade

¥

@do Instituts para-a Prefeitura consolidar

—

® Manual de Demonstrativos Fiscais - https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9 1D PUBLICACAQ:33576



https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:33576
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33. LOA
Periodicidade: anual

Anualmente o municipio apresenta a LOA - Lei Or¢amentéria Anual.

33.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LOA

Departamento de Contabilidade

Elahorar as previsoes de receita e despesa
da LOA

Enwiar os refatorios-da LOA do Instituto para a
Prefeliura consolidar

—
(=)
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34. SICOM ACOMPANHAMENTO MENSAL
Periodicidade: mensal

Sicom ¢ a prestag@o de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
conforme layout disponivel pelo 6rgdo®. A remessa Sicom AM deve ser enviada depois do

Sicom Edital.

34.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM ACOMPANHAMENTO MENSAL

Departamento de Contabilidade

Diepois que Financeiro e Contabilidade
ENCerram o més

Farer & exportacdo de dados para remessa do Stcom
Acompanhamento Mensal conforme layout disponivel
do TCE

¢ Manual Sicom AM - https://portalsicom1.tce.mg.gov.br/leiautes/leiautes-2024/modulo-acompanhamento-mensal-2024/
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35. SICOM BALANCETE
Periodicidade: mensal

Sicom ¢ a prestag@o de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
conforme layout disponivel pelo 6rgdo’. A remessa Sicom Balancete deve ser enviada depois do

Sicom AM.

35.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM BALANCETE

Departamento de Contabilidade

Depois que Financeiro e Contabilidade
Encerram o més

Fazer a exportacdo de dados para remessa do Slcom
Balancete conforme layout disponivel do TCE

7 Manual Sicom Balancete - https://portalsicom1.tce.mg.gov.br/leiautes/leiautes-2024/modulo-balancete-contabil-2024/
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36. SICOM EDITAL E LICITACAO
Periodicidade: mensal

Sicom ¢ a prestag@o de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
conforme layout disponivel pelo 6rgao®. No que diz respeito as dispensas de licitagdes, ndo se
deve informar aquelas fundamentadas no art. 24, I e II da Lei n.8.666/93; art. 29, I e 11 da Lei
13.303/2016 e art. 75, 1 e Il da Lei 14.133/2021 (dispensas por valor). A remessa Sicom Edital e

Licitagao deve ser enviada antes do Sicom AM.

36.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM EDITAL

Departamento de Contabilidade

Diepois que Financeiro e Contabilidade
ENCEITam o mas

Fazer & exportacao de dados para remessa do Slcom
Edital conforme layout disponivel do TCE

& Manual Sicom Edital - https://portalsicom1.tce.mg.gov.br/leiautes/modulo-edital-e-licitacao/
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37. SICOM OBRAS E/OU SERVICOS DE ENGENHARIA
Periodicidade: mensal

Sicom ¢ a prestag@o de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
conforme layout disponivel pelo 6rgao’. Todo servigo e compra de material classificados como
obras e servigos de engenharia deverdo ser enviados nesse modulo. A remessa Sicom Obras

deve ser enviada depois do Sicom Edital e antes do AM.

37.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM OBRAS

Departamento de Contabilidade

Drepois que Financeiro e Contabilidade
BNCerram o més

Fazer 3 exportacio de dados para remessa do Slcom
Obras conforme layout disponivel do TCE

 Manual Sicom Obras - https://portalsicom1.tce.mg.gov.br/leiautes/modulos-edital-e-obras-e-servicos/
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38. SICOM DEMONSTRACOES CONTABEIS APLICADAS AO SETOR
PUBLICO

Periodicidade: anual

Sicom ¢ a prestag@o de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,

conforme layout disponivel pelo 6rgdo'’.

38.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM DEMONSTRA(;E!ES CONTABEIS APLICADAS AO SETOR PUBLICO
Departamento de Contabilidade

Diepois gue Financeiro e Contabilidade
eNCarram o ano

Fazer & exportacdo de dados pare remessa do Sicom
Demonstragies Contdbais Aplicadas ac Setor Pablico,
conforme layout dispenivel do TCE

' Manual Sicom Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico -
https://portalsicom1.tce.mg.gov.br/sem-categoria/modulo-demonstracoes-contabeis-aplicadas-ao-setor-publico-2023/
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39. SICOM EXTRATOS BANCARIOS
Periodicidade: anual

Sicom ¢ a prestag@o de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,

conforme layout disponivel pelo 6rgdo'.

39.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM DEMONSTRACOES CONTABEIS APLICADAS AQ SETOR PUBLICO

Departamento de Contabilidade

Diepois que Financeiro e Contabilidade
encerram o ano

Fazer @ exportacio de dados para remessa do Sicom
Demaonstracdes Contdbeis Aplicadas ao Setor Publico,
conforme layout disponivel do TCE

™ Manual Sicom Extratos Bancarios - https://portalsicom1.tce.mg.gov.br/leiautes/leiautes-2024/extratos-bancarios-2024/
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40. DIPR
Periodicidade: bimestral

O DIPR - Demonstrativo de Informacdes Previdencidrias e Repasses ¢ uma prestagdo
de contas que trata-se de documento obrigatorio, previsto na alinea "h" do inciso XVI do artigo
5° da Portaria MPS n° 204/2008, na nova redag¢do dada pela Portaria MPS n° 21/2013, destinado

a informacdes gerais dos Regimes Proprios de Previdéncia Social - RPPS.
ETAPA 1:
a)  Informar os dados do municipio, entidades e RPPS.
b) Informar se o RPPS tem Segregacdo de Massa.

c¢) Informar a data de recolhimento das guias de repasses, bem como aliquotas de

juros, multa e indice de atualizagao.
ETAPA 2:

a) Informar a base de remuneragdo e base de contribui¢do dos servidores ativos,

inativos e afastados de cada entidade.
ETAPA 3:
a) Informar os pagamentos das guias de contribui¢do de cada entidade.
ETAPA 4:
a) Informar outras receitas que ndo foram informadas na etapa 3.
ETAPA 5:

a) Informar as despesas por categoria e fonte de recursos.

54




@ILEEM

40.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

DER

Departamento de Contabilidade

Preanchear ¢ Etapa 3 onde apresents os

Depuois de encerrado o bimestre 4\ recainimenios DEgos de cada contitbulcaD por
Grgceo

Gﬁﬁﬁﬁlim DIFR da Secreferia de Previdéncia Preencher o Esape 4 cnude apresentz outras Teceitas nio demorswadat ro
Etapa 3
T —
Preencher o Elapa 1 onde apresents oz dados inicisiz do
Freencher o Etapa 5 onde apresenis as despeszas do
Instiluio

ente & Unidads gestora

Preencher o Etzpa 2 onde aprecenia as remuneraches
2 base de caiculd dos senvidores efetivos ce cads
crgdo

41. CREDITOS ADICIONAIS
Periodicidade: quando necessario

Na previsdo do orgamento (LOA) sdo apresentadas as Previsdes de Receita e Fixagao
das Despesas. Se por algum motivo o valor orcado for insuficiente faz o Crédito Adicional.
Todo Crédito Adicional ¢ feito mediante Decreto assinado pelo Prefeito. O Decreto é numerado
e deve-se seguir a numeragao e data da propria prefeitura. Os Créditos Adicionais sao divididos

€m:

a)  Suplementar = quando ha dotacdo orcamentdria, porém o saldo ¢ insuficiente. O

crédito Adicional Suplementar se classifica em:

1) Anulacdo = E feito um crédito adicional na dota¢ao or¢amentaria sendo a contra

partida uma anulagdo em outra dotacdo orcamentaria. Exemplo: anula-se uma dotag@o no valor
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de R$ 10.000,00 e credita-se o mesmo valor em uma dotag@o ja existente. Obs. A fonte de
recursos tem que ser a mesma. A fonte de recurso do orcamento em vigor comecga sempre com

1.

i1) Superavit Financeiro do Exercicio Anterior = Exemplo: preciso suplementar

uma dotacdo onde vou utilizar o saldo remanescente do exericio anterior, ou seja, sobrou saldo
bancario do orcamento do ano passado. Para apurar o célculo do superdvit tem que ser

identificado os seguintes parametros:
(=) Saldo bancério em 31/12/2020 por fonte de recursos
(-) Restos a pagar em 31/12/2020 por fonte de recursos
(=) Total que pode suplementar por superavit financeiro do exercicio anterior

IMPORTANTE: Aqui nio se fala em anulagio de dotagdo or¢amentaria. E feito o
crédito adicional sem contra partida (diferente da anulag@o). Neste caso a fonte de recursos a ser
creditada comeca sempre com 2. Dependendo do sistema de contabilidade, devera ser criada

uma nova dotagao pois a fonte de recursos que comega com 1, passard a comecar com 2.

1i1) Excesso de Arrecadacdo = Quando preciso suplementar uma dotacdo onde o

recurso financeiro ndo foi previsto, porém a receita foi realizada no exercicio corrente.
Exemplo: o municipio ndo previu que em 2021 o Governo Federal enviaria recursos para
custear a despesa com Covid no ano de 2021. E diferente de Superavit Financeiro do Exercicio

Anterior (onde utiliza recurso do ano passado).

b)  Especial = quando nao ha dotagdo orgamentaria. Exemplo: o municipio nao
previu que o Governo Federal enviaria recursos para uma obra nova. Essa obra nova tem uma
acdo na funcional programatica que ndo existe. Como a dota¢do ndo existe e devera ser criada,
faz um projeto de lei para aprovacao na Camara. SO depois de sancionada a lei podera efetuar o

Crédito Adicional Especial.

c)  Extraordindrio = Modalidade de crédito adicional destinado ao atendimento de

despesas urgentes e imprevisiveis, como em caso de guerra, comog¢ao interna ou calamidade

publica. Provém de uma lei autorizadora.

IMPORTANTE: O municipio tem um limite anual para efetuar Crédito Adicional.
Esse limite ¢ previsto em percentual na LDO - Lei de Diretrizes Or¢amentarias. Os Créditos
Adicionais efetuados pela Camara e demais 6rgdos vinculados ao municipio entram para o

mesmo calculo consolidado. Conta para o limite de Crédito Adicional os Suplementares pois
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eles provém da mesma Lei da LOA. Ja o Crédito Adicional Especial extraordinarios ndo conta

para o limite, pois a lei ndo ¢ a mesma da LOA, e sim ¢ uma lei nova.

Para fins de SICOM, tem que ser preenchida uma dotagdo por vez, ou seja, se eu tiver

3 dotagdes para suplementar, tenho que fazé-la uma de cada vez, finalizar para depois continuar

com a proxima dotacao.

41.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CREDITGS ADICIONAIS

Departamento de Contabilidade

A Contabiiidade fazendo as previsies de
despesa conforme mencionado item 30

Sendo necessério, fazer a suplementacdo de
dotacdo orgamentaria

Enviar decreto para
assinatura do
presidente do

Instituto e Prefeito

Solicitar & Prefeftura
o0 nlimero sequencial
do Decreto & 2 data

Lancar ng sistema as
suplementacfes

57




®IPREM

42. PROCEDIMENTOS PARA A ELABORACAO DE EMPENHO
ESTIMATIVO E GLOBAL

De acordo com o art. 58 da Lei n® 4.320/64, aplicavel a todos os entes da Federagao, o
empenho de despesa ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado

obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo.
Processo de elaboraciao de empenho estimativo e global:

1. O processo de elaboracdo do empenho estimativo ou global ¢ iniciado apds os
procedimentos necessdrios para a devida contratagdo/compra, gerando o Responsavel pela
emissdo das ordens de compra a ordem global/estimativa, o Departamento de Contabilidade

recebe a ordem, as CND’s validas e o contrato/termo aditivo;

2. Conferir se as CND’s do fornecedor estao validas, conferir se a ordem de compra

contém todos os dados corretamente;

3. No caso de ndo apresentar todas as CND’s validas, a Ordem de Compra ¢

retornada ao Responsavel para as devidas providéncias;

4. Em estando correta a documentacdo, ap6s a conferéncia, ¢ feito o

Empenhamento da despesa;

5. O Empenho ¢ encaminhado para assinatura do Ordenador de Despesa e do

Diretor de Contabilidade;

6.  ApOs as assinaturas, o Empenho e demais documentos ¢ paginado e arquivado na

Caixa de Empenhos Estimativos e Globais.

42.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO DO EMPENHO
ESTIMATIVO E GLOBAL

»  Ordem de compra devidamente assinada;

>
>
>
>

CND Federal,
CND Estadual;
CND Municipal;

CND Trabalhista;
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> CND FGTS;

>  Copia do contrato ou termo aditivo.

42.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORACAD DE EMPENHO ESTIMATIVO/GLOBAL

Responsavel pela Ordem de compra

Contabilidade

Receber a Ordem de

Receber as CND's do
fornecedor & emitir a

ordem de compra

Encaminhar a
ordem para
Contabilidade

Compras, conferir se os
dados estio corretos & as
CHD's estdo validas

Documenios

corretos?

Elaboracéo do
Empenho

Colher assinatura do
Crdenador de
despesas e Diretar de
contabilidade

Paginacéo e
arguivamento do
processo de Empenho
na caixa de Empenhos
Estimativos e Globais
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43. PROCEDIMENTOS PARA A LIQUIDACAO DO EMPENHO
ESTIMATIVO/GLOBAL

Em consonancia com o art. 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidagao da despesa consiste
na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos

comprobatdrios do respectivo crédito como o contrato:
§1° Essa verificagdo tem por fim apurar:
I -a origem e o objeto do que se deve pagar;
II -a importancia exata a pagar;
IIT -a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

§2° A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por

base:
I -0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;
IT -a nota de empenho;

IIT -os comprovantes da entrega de material ou da prestagao efetiva do servigo.

Processo de liquidag¢io de empenho estimativo/global:

1. O responsavel pela emissdo da ordem de compras, recebe a nota fiscal atestada

bem como as CND’s do fornecedor, elabora a Ordem Parcial e envia para Contabilidade.

2. Conferir se as CND’s do fornecedor estdo validas, conferir se a Ordem de
Compra Parcial esta de acordo com a nota fiscal/fatura apresentada, documento fiscal deve estar

atestado pelo fiscal do contrato ou o recebedor da mercadoria/servigo;

3. No caso de ndo apresentar todas as CND’s vélidas, a Ordem de Compra parcial ¢

retornada ao responsavel para as devidas providéncias;

4.  Em estando correta a documentacdo, apos a conferéncia, € feito a Liquidacdo da

despesa;

5. A Liquidagdo ¢ encaminhada para assinatura do Ordenador de Pagamento,

Diretor de Contabilidade e do Liquidante;
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6. Apos as assinaturas, a Liquidagdo ¢ enviada ao Departamento de Finangas e

Arrecadacdo para pagamento e a baixa da despesa;

7. Tendo sido paga e baixada, o processo de Liquida¢do ¢ paginado e arquivado no

més correspondente a despesa.

43.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA LIQUIDACAO DO EMPENHO
ESTIMATIVO E GLOBAL

»  Ordem de compra parcial devidamente assinada;

>
>
>
>
>
>

CND Federal,
CND Estadual,;
CND Municipal;
CND Trabalhista;
CND FGTS;

Nota Fiscal ou Fatura devidamente atestada.
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43.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LIQUIDACAO DE EMPENHO ESTIMATIVO/GLOBAL

Responsaval pela Ordem de compra Contablilidade

Receher a Ordem de
Compras, conferr se og
dados estdo corretos. se
as CMND's estéo validas e a
nota fiscalffatura esta
devidamente aiestada

;

Recober a mota
fical/fatura e as
CHND's do formecedor
e emitir & ordem de
compra

Ndo Documentos
corretos?
w
Encaminhar a Sam
ordem para h

Contabilidade
Liquidacdao do
empenho

Colher assinatura do
Crdenador de

pagamento, Diretor de
contabilidade e
Liguidanie

Envio ao Departamenio de
Financas e Arrecadacio
para pagamento e banda da
despesa

Departamento de Financas e
Arrecadacdo devolve o
processo de pagamento
Realiza-se a paginacio e
arquivamento no més
correspondente.

44. PROCEDIMENTOS PARA A ELABORACAO DO EMPENHO
ORDINARIO

Conforme dispode o art. 58 da Lei n® 4.320/64, aplicavel a todos os entes da Federagao,
o empenho de despesa ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado

obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo.

Processo de elaboraciao de empenho ordinario:

1. O processo de elaboracio do empenho ordinario ¢ iniciado apods os

procedimentos necessdrios para a devida contratagdo/compra, gerando o Responsavel pela
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emissdo das ordens de compra a ordem, o Departamento de Contabilidade recebe a ordem e os

demais documentos.

2. Conferir se as CND’s do fornecedor estdo validas, conferir se a ordem de compra

contém todos os dados corretamente;

3. No caso de ndo apresentar todas as CND’s validas, a Ordem de Compra ¢

retornada ao Responsavel para as devidas providéncias;

4.  Em estando correta a documentacdo, apds a conferéncia, ¢ feito o

Empenhamento da despesa;

5. O Empenho ¢ encaminhado para assinatura do Ordenador de Despesa e do

Diretor de Contabilidade;

6.  Apo6s a assinatura, o Empenho ¢ reservado na pasta com a etiqueta “Aguardando

Nota Fiscal/Boleto”

44.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO DO EMPENHO
ORDINARIO

»  Ordem de compra devidamente assinada;

>
>
>
>
>
>

CND Federal,
CND Estadual,;
CND Municipal;
CND Trabalhista;
CND FGTS;

Copia do Contrato (se houver).
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44.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORACAO DE EMPENHO ORDINARIO

Responsavel pela Ordem de compra Contabilidade

Receber & Ordem de
Compras, conferir se os
dados estio corretos & as
CMD's estdo vélidas

Receber as CND's do
fornecedor e emitir a
ordem de compra

Diocumenios
corretos?

Encaminhar a
ordem para
Contabilidade

Elaboracdo do
Empenho

Colher assinatura do
Crdenador de
despesas & Diretor de
contabilidade

Empenho fica na pasta
com & eliqueta
"Aguardando Mota
Fizcal/Boleto™.
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45. PROCEDIMENTOS PARA A LIQUIDACAO DO EMPENHO
ORDINARIO

A liquidagao da despesa ¢ a comprovagdo de que o bem fornecido ou servigo prestado
estd em total conformidade com as condigdes de entrega, critérios de qualidade, quantidade e

valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou ajuste.

Processo de liquidacdo do empenho ordinario

1. Verificar o Empenho reservado na pasta com a etiqueta “Aguardando Nota

Fiscal/Boleto”.

2. O responsavel pela emissdo da ordem de compras, recebe a nota fiscal atestada e

envia para Contabilidade.

3. Conferir se as CND’s do fornecedor estdo validas, conferir se o Empenho
Ordinario esta de acordo com a nota fiscal/fatura apresentada, o documento fiscal deve estar

atestado pelo fiscal do contrato ou o recebedor da mercadoria/servico;

4.  No caso de ndo apresentar todas as CND’s validas, ¢ cientificado o responsavel

pela Ordem de Compras para as devidas providéncias;

5. Em estando correta a documentagdo, apds a conferéncia, ¢ feito a Liquidagdo da

despesa;

6. A Liquidacdo ¢ encaminhada para assinatura do Ordenador de Pagamento,

Diretor de Contabilidade e do Liquidante;

7.  ApoOs as assinaturas, a Liquidagdo ¢ enviada ao Departamento de Finangas e

Arrecadacdo para pagamento e a baixa da despesa;

8.  Tendo sido paga e baixada, a Liquidacdo, o Empenho ordinério, bem como os

outros documentos ¢ paginado e arquivado no més correspondente a despesa.

45.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A LIQUIDACAO DO EMPENHO
ORDINARIO

1. Ordem de compra devidamente assinada;

2. CND Federal,;
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3. CND Estadual;
4.  CND Municipal;
5. CND Trabalhista;

6. CND FGTS;

@LEEEM

7.  Nota fiscal devidamente assinada;

8.  Boleto/Conta para pagamento

45.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LIQUIDACAC DE EMPENHO ORDINARIO

Responsavel pela Ordem de compra

Contabilidade

Receber a nota
fiscalifatura, conferir se

Receber a nota
ficalfatura e as
CND's do fornecedor

esta atestada. Juntar ao
Empenho ordinario e
conferir as CND's do
fornecedor

Documenios

Encaminhar a
ordem para
Contaidade

corretos?

Liguidacdo do
empanho

Colher assinatura do
Crdenador de

pagamento, Diretor de
contabilidade
Liguidante

Envio ao Departamento de
Financas & Arrecadacio
para pagamento e baixa da
despesa

Departamento de Financas e
Arrecadacio devolve o
processo de pagamenio.
Realiza-se a paginacio e
arquivamento no meés
correspondentsa.
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46. PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO E LIQUIDACAO DA
FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES ATIVOS

A folha de pagamento dos servidores ativos ¢ realizada pelo Departamento de
Administragdo do Instituto, que encaminha para a Contabilidade realizar o empenhamento e

liquidagao da despesa.

Processo de elaboracao e liquidacio da folha de pagamento dos servidores ativos

1. O processo se inicia com o envio dos documentos da folha de pagamento pelo

Departamento de Administracao.

2. A contabilidade recebe os arquivos, confere os relatdrios , lanca os dados na

planilha de rotinas do departamento;
3. Apos a conferéncia e lancamento na planilha, ¢ gerada a prévia no sistema;
4.  Realiza-se a conferéncia da prévia do sistema;

5. Em estando correta a prévia, € realizado o empenhamento da folha de pagamento

por lote;
6.  Liquida-se a folha de pagamento por lote, na liquidagao ¢ gerada as notas extras;

7. Apos a liquidacao, ¢ feita a conferéncia das notas extras com os valores langados

na planilha de rotinas do departamento;
8.  Se for constatado alguma diferenga, ¢ verificada a razdo da diferenca e ajustada;

9.  Os empenhos, liquidacdes e notas extras sdo encaminhados para assinatura
digital do Diretor Presidente, Diretor de Contabilidade e Diretor de Administragdo via protocolo

digital;

10. Apo6s as assinaturas, a folha de pagamento ¢ encaminhada ao Departamento de

Finangas e Arrecadacdo para baixa da despesa, pagamento e repasses.

11. O Departamento de Financas e Arrecadagdo devolve a folha de pagamento, ela

sera devidamente arquivada na nuvem.
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46.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO E LIQUIDACAO

DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES ATIVOS
>  Relatorios da folha de pagamento;
Guias de recolhimento de Patronal, Déficit e Servidor;

Guia GPS;

vV V VY

Resumo geral da folha de pagamento.

46.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORACAO E LIGUIDACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE ATIVOS

Departamento de AdministragioRH Contabilidade

Receber ags relatings &2
falna, conari-os & langa-
i 1 planing de rofngs
o departamenta

Elzborara flhz e
pagaments

Encaminhar os
Tedatings para a
Contabifdad

Garar s Previa g2
folha ng sistama

Emgenha a fola oor
lote. Liguda & folha por
|ote, ond & gerada a5
nofas exfres

. . Encaminhar empenhios Apds assinatires
S8 consiaiace aigume &/ Conaréncia liquidages, natas exdras para encaminig-3e 3 falna ée

aszinafure do Direlor

Presidens, Diretor de
Conahifdede e Diretor gz
Administracén

oma
prania de
i

Dagaments 20 Departamento
e Fnengas e Amecadacis,
Dara baia & pagamenics.

diferzna, & vedficada 2
razé) da dierenga 8
austata

Depariamenty dg Financas
devolve 3 e, 3 Tolha de
pagament serd separada por
departamenio & redar,
pagiada ¢ arguivada no més

comesgongents,

FiM
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47. PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO E LIQUIDACAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES INATIVOS

A folha de pagamento dos servidores inativos ¢ realizada pelo Departamento de
Beneficios do Instituto, que encaminha para a Contabilidade realizar o empenhamento e

liquidagao da despesa.

Processo de elaboracdo e liquidacio da folha de pagamento dos servidores

inativos

1. O processo se inicia com o envio dos documentos da folha de pagamento pelo

Departamento de Beneficios;

2. A contabilidade recebe os arquivos, confere os relatorios, lanca os dados na

planilha de rotinas do departamento;
3. Apos a conferéncia e langamento na planilha, ¢ feito o empenho no sistema;
4. O empenho ¢ separado por ficha, institui¢ao e tipo (aposentadoria/pensdo);

5. Liquida-se a folha de pagamento por empenho, na liquidacao ¢ gerada as notas

extras;

6.  Apos a liquidacao, ¢ feita a conferéncia das notas extras com os valores langados

na planilha de rotinas do departamento;
7. Se for constatado alguma diferenca, ¢ verificada a razao da diferenca e ajustada;

8.  Os empenhos, liquidacdes e notas extras sdo encaminhados para assinatura
digital do Diretor Presidente, Diretor de Contabilidade e Diretor de Beneficios via protocolo

digital;

9.  Apos as assinaturas, a folha de pagamento ¢ encaminhada ao Departamento de

Finangas e Arrecadacdo para baixa da despesa, pagamento e repasses.

10. O Departamento de Financas e Arrecadagdo devolve a folha de pagamento, ela

sera devidamente arquivada na nuvem.
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47.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO E LIQUIDACAO
DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES INATIVOS

» Resumo de Empenho de cada Instituicio (PMPA, CMPA, IPREM, PRO

MENOR);

>  Relatorio de Rubricas pagas e descontadas;

>  Borderos de pensao alimenticia e falecidos.

47.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORA(;:\O E LIQUIDACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE INATIVOS

Dy ) de Beneficios

Contabilidade

Elaborar a folha de

papamenio

h

Encaminhar og
relaidrios para a
Contakilidade

Receber aos relgldrios da
folna, confen-os e lanca-
‘oz na planiha de rofinas

Empenha a folha por
Iote. Liguida & folha por
EMpnng, onde & gerads

Se constatads alguma
diferenca, e verficada 3
razéo da difersnca e

Encaminhar smpanhoz,
Equidacdes, notas exiras para
do Diretor

Sim

Depariamento de Financas
Ive 3 fodha, & folha de
nio serd por »

[ o

Presidenie. Diretor de
Conizbibdade e Dirstor da
Beneficios

departamento e credor,
20INa0E & AMgUVETa ND MéS,

Fim

corespondents.
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48. PROCESSO DIGITAL PARA ASSINATURAS

Para solicitagdo de empenho, liquidagdo e pagamento, ¢ utilizado o processo digital.
Processo de abertura do Processo Digital

1. O processo digital ¢ aberto pelo departamento responsavel.

2. E colocado um texto de descricdo com dados do processo como: Nome credor,

CNPJ, Dotagao Or¢camentaria entre outros.

3.  Também ¢ colocado o nome dos requerentes que deve ser a instituicdo e o
responsavel pelo processo ¢ a pessoa que esta realizando a abertura do mesmo, também ¢
possivel inserir requerentes adicionais, todos eles recebem email informando a abertura do

processo com numero do protocolo digital apés finalizado.

4.  Devem ser anexados os documentos referentes ao processo, tais como, ordem de
compra, CND’s, nota fiscal, atesto da nota, contrato, termo aditivo e demais documentos

pertinentes ao assunto.

5. Apos a abertura do processo digital o Departamento de Contabilidade recebe o
protocolo para realizacdo do tramite, apds conferéncia dos documentos o processo segue para
realizagdo de empenho ou liquidagdo o documento emitido ¢ anexado dentro do protocolo e ¢

solicitado a assinatura digital.

6.  Apos a solicitacdo de assinatura, os solicitantes recebem uma notificagdo dentro

do sistema para alerta.

7. Apos assinaturas ¢ tramitado para o Departamento Financeiro, para pagamento.
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48.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DIGITAL

Departamento de Contabilidade

O processo digital & aberie pelo
departamento reguisitanfe, anexado os
documentos devidos e framitado para a
confabilidade

Y

v

A confabilidade recebe o processo,

confere e realiza o empenhofiquidacio
L
Solicita assinaturas dos servidores e iramita para o

depaﬂamentﬂ/

49. PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO DA PLANILHA
GASTOS POR DEPARTAMENTO

A Lei n° 6.423, de 14 de julho de 2021 alterou a Lei Ordinaria no 4.643, de 26 de
dezembro de 2007, adequando a Taxa de Administracdo a Portaria SEPRT n° 19.451, de 18 de
agosto de 2020.

O célculo da Taxa de Administracao utiliza o calculo de 3% (de acordo com o indice
de situagdo previdenciaria, pelo porte do Instituto) sobre a base de contribui¢do apenas dos
servidores ativos vinculados ao RPPS de Pouso Alegre, apurado no exercicio financeiro

anterior.

Para obter o controle das despesas, mensalmente o departamento de Contabilidade

realiza o preenchimento da planilha gastos por departamento, para poder acompanhar os valores
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utilizados na cobertura das despesas do Instituto, com o objetivo de ndo deixar ultrapassar o

limite permitido por lei.
Processo de preenchimento da Planilha Gastos por departamento

1.  Apos o encerramento do més, ¢ emitido o razdo das contas de fonte 1802 - taxa

de administragao;

2. Cada langamento do razdo deve ser langado na planilha de gastos no més

referente;

3. Caso no histérico ndo deixe claro o que ¢ a despesa, deve-se consultar o

empenho/nota extra para realizar o langamento correto;
4.  Nos casos de resgate, o valor ¢ somado ao saldo atual no final da planilha;

5. Ja em casos de aplicacdo de recurso, o valor ¢ subtraido ao saldo atual no final

da planilha;

6.  Os lancamentos devem ser feitos com cautela e verificados sempre com o saldo

atual x valor saldo do razao;

7. O saldo anterior e o saldo final tem que bater com o razao.

49.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PREENCHIMENTD DA PLANILHA GASTOS POR DEFARTAMENTO
Dapartamanto de Contabihidads

&

Bawxar o rezic das
contas fonte 108 -
Taza de
Adminiziragan i

— B

—

Langar og dades do
mas ns paning de

gastos

W

Consultar empenhos
& notas exiras cas
hajs Alguma duvida

I

-
-~ e
Se houver rasgate. U 56 houver apficacdo. \ O lancamentos dever: sy
wvalar & somads =r.| 5 valor & subtraido as fuitca corm cawtals, varificands Divibe dowildo suile r_
saido atual no final ga saloo atusl no final da sempre o saldo etusl x x:]do i L;é:["uc‘:maéo o
planiha plsnulﬂa do razia o
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50. PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO DOS ANEXOS 07, 08 E
09 DO TCE-MG

A Instru¢ao Normativa n° 08/2003 do Tribunal de Contas de Minas Gerais, estabelece
normas de fiscalizacdo contdbil, financeira, or¢amentéria, operacional e patrimonial nas

Administragdes Direta e Indireta dos Municipios.

O Art. 7° dispde: As Administragdes Direta e Indireta Municipais manterdo em seus

arquivos, relativamente a cada més encerrado, os seguintes anexos:
I - Anexo I - Procedimentos Licitatérios e Contratos;
IT - Anexo II — Processos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao;
IIT - Anexo III - Termos Aditivos a Contratos e Instrumentos Congéneres;

IV - Anexo IV - Convénios e Instrumentos Congéneres (destinados a entidades
beneficidrias, incluidos os que envolvam concessdo, doagdo ou permissdo de qualquer

natureza);

V - Anexo V - Termos Aditivos a Convénios e Instrumentos Congéneres (destinados a

entidades beneficidrias);

VI - Anexo VI - Prestacdes de Contas de Convénios e Instrumentos Congéneres

(destinados a entidades beneficiarias);
VII - Anexo VII - Prestagoes de Contas de Adiantamentos;
VIII - Anexo VIII - Aplicagdes Financeiras;
IX - Anexo IX - Despesas de Publicidade e Divulgagao.

Os modelos encontram-se ao final da Instru¢ao Normativa como anexos.

Procedimentos para o preenchimento dos anexos 07, 08 e 09

1. Para preencher o Anexo VII Prestacdes de Contas de Adiantamentos, deve-se
emitir o relatorio de empenhos emitidos com as fichas referente ao empenho de adiantamento.

O anexo deve conter:
a)  Nome do 6rgio;

b)  Més/ano da efetiva prestacdo de contas;
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g)
h)
i)
),
k)
1)
m)

2.
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Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo;
Numero(s) da(s) nota(s) de empenho;

Data(s) de emissao(des) da(s) nota(s) de empenho;
Valor(es) da(s) nota(s) de empenho;

Valor adiantado;

Codigo da natureza e item da despesa;

Data de recebimento do recurso;

Data em que as contas foram prestadas;

Nome do prestador;

Local e data do preenchimento do Anexo;

Identificagdo, qualificagdo e assinatura do responsavel pelas informagdes.

Para preencher o Anexo VIII Aplicagdes Financeiras Instrucdes, deve-se emitir o

relatorio Diario Razdo da Receita Orgamentaria da conta Remunera¢ao Recursos do RPPS -

Principal. O anexo deve conter:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)

D

Nome do 6rgao;

Identifica¢ao do exercicio;

Identificacdo do més em que foi auferido o rendimento da aplica¢do financeira;
Rubrica da receita;

Indicar a institui¢do financeira onde foi realizada a aplicacao;
N° da conta bancaria;

Valor do rendimento bruto;

Valor do desconto do Imposto de Renda;

Valor do desconto do imposto s/ operagdes financeiras;
Outras dedugoes;

Valor do rendimento liquido auferido no més;

Local e data do preenchimento do Anexo;
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m)

n)
3.
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Nome, N° do CRC ¢ assinatura do contador;
Nome, qualificacao e assinatura do dirigente do 6rgdo.

Para preencher o Anexo IX Despesas Com Publicidade e Divulgacdo, deve-se

emitir o relatério de empenhos emitidos e verificar se h4d algum empenho emitido de

publicidade. O anexo deve conter:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

3

Nome do 6rgao;

Identificagdo do exercicio;

Mgés da realizacdo da despesa com publicidade ou divulgagao;
Numero(s) da(s) nota(s) de empenho;

Identificacdo do jornal/revista ou radio que divulgou a(s) matéria(s);
Descricao sucinta do contetido da(s) matéria(s) divulgada(s);
Valor(es) da(s) despesa(s);

Local e data do preenchimento do anexo;

Nome, n° do CRC e assinatura do contador;

Nome, qualificagdo e assinatura do dirigente do 6rgao.
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50.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PREENCHIMENTO DOS ANEXOS 7, 8 E 9 DO TCE/MG

Departamento de Contabllidade

Emitir o Relatorio de Empenhos Emitidos
para os anexos 7 e 9. Emitir o relatorio

Digric Razéo da Receita Orgamentaria da
conta Remuneracio Recursos do RPPS -
Principal, para o anexo &

Lancar os dados do
nos documentos na
pasta "Anexos TCE"

Tirar copia dos
processos de
pagamentosiempenhos
para os anexos 07 e
09.

Colher assinatura do
Diretor Presidente.
Diretor de Ceontabilidade
e Diretor de Financas e
Arrecadacao

Interno

Entregar os anexos
para o Controle
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51. SIGLAS UTILIZADAS:

IPREM: Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre
CMPA: Camara Municipal de Pouso Alegre

PMPA: Prefeitura Municipal de Pouso Alegre

SEPRT: Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho

GPS: Guia da Previdéncia Social

CND: Certidao Negativa de Débitos

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social

TCE/MG: Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
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