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APRESENTACAO

O presente Manual de Procedimentos Contabeis do Instituto de Previdéncia Municipal de
Pouso Alegre — [IPREM tem por finalidade padronizar as rotinas executadas pelo Departamento
de Contabilidade, estabelecendo procedimentos operacionais, critérios técnicos,
responsabilidades e controles internos necessarios ao correto registro dos atos e fatos da gestdo

orcamentdria, financeira, patrimonial e previdencidria.

Este Manual constitui instrumento de orientacdo aos servidores responsaveis pela execucao
das atividades contabeis, observando as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico (NBC TSP), o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Ptblico (MCASP), o
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP), a Lei n® 4.320/1964, a Lei Complementar
n° 101/2000, a Portaria MTP n° 1.467/2022 e demais normas expedidas pela Secretaria do

Tesouro Nacional, Secretaria de Previdéncia e Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.
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1. OBJETIVO

O presente Manual de Procedimentos do Departamento de Contabilidade do Instituto de
Previdéncia Municipal de Pouso Alegre — IPREM tem por finalidade estabelecer normas,
diretrizes e procedimentos padronizados para a execugdo das atividades contébeis,

orcamentarias, financeiras e patrimoniais desenvolvidas pelo Departamento de Contabilidade.

Este Manual visa assegurar a uniformidade dos procedimentos administrativos e contabeis,
fortalecer os controles internos, promover a conformidade com a legislagdo vigente e garantir a

fidedignidade das informagdes produzidas pelo Instituto.

Constitui, ainda, instrumento de consulta permanente aos servidores, contribuindo para a
continuidade administrativa, redu¢do de retrabalho, mitigacdo de riscos operacionais,

preservacao da memoria institucional e melhoria continua dos processos internos.

2. PARTES NO PROCESSO
- Departamento de Contabilidade;
- Departamento de Finangas e Arrecadacio;
- Departamento de Administragao;
- Departamento de Beneficios;
- Setor de Compras e Contratos;

- Setor de Patrimonio;

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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- Setor de Recursos Humanos.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA
- Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;
- Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964;
- Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

- Lei Federal n® 9.717, de 27 de novembro de 1998;

- Lei Municipal n°® 4.643/2007 (instituidora do RPPS, conforme aplicével);
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- Portaria MTP n° 1.467, de 2 de junho de 2022, e suas alteragdes;

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);

- Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP);

- Instrugdes de Procedimentos Contébeis (IPC), especialmente a IPC 14;

- Orientagdo para Lancamentos Contabeis da Carteira de Investimentos dos RPPS;
- Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF);

- Manual do SICOM do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; €

- demais normas expedidas pela Secretaria do Tesouro Nacional, Secretaria de Previdéncia

e Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

4. DISPOSICOES GERAIS

Os procedimentos estabelecidos neste Manual deverdo ser observados por todos os
servidores que atuem direta ou indiretamente nas atividades desenvolvidas pelo Departamento

de Contabilidade.

As rotinas descritas possuem carater orientador e normativo interno, devendo ser
executadas em conformidade com a legislagdo vigente, os principios da Administragdo Publica,
as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC TSP) e as orientagdes

expedidas pelos orgdos de controle e fiscalizagao.

Na auséncia de procedimento especifico, prevalecerdo as disposi¢des legais aplicaveis, as
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Contas do Estado de Minas Gerais.
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5. LANCAMENTOS CONTABEIS DOS GRUPOS 7 E 8 DO PLANO DE CONTAS
Periodicidade: mensal

Conforme orienta¢do da IPC 14! e Orientacdo de Procedimentos Contdabeis da SPREV?, os
langamentos de reprecificacdo positiva de fundos de investimentos ndo sdo mais contabilizados
como receita orgamentaria de rentabilidade financeira e sim como VPA - Variacdo Patrimonial
Aumentativa. E os lancamentos de reprecificacdo negativa de fundos de investimentos ndo sao
mais contabilizados como deducao de receita or¢amentaria de rentabilidade financeira e sim
como VPD - Variagdo Patrimonial Diminutiva. Os langamentos de reprecificagdes dos fundos o

Departamento Financeira quem faz. Posteriormente, a contabilidade faz as rotinas abaixo:

a) Verificar todos os langcamentos contdbeis efetuados na conta contébil 1.1.4.4.0.00.00 -
TITULOS E VALORES MOBILIARIOS. Selecionar apenas os langamentos cujas
contrapartidas foram VPD - Variagdo Patrimonial Diminutiva (grupo 3) ou VPA - Variacao

Patrimonial Aumentativa (grupo 4).
b)Verificar o valor totalizado de débitos e créditos e desse valor obter a diferenca.
¢) Se o valor de Débitos for maior, fazer o seguinte langamento contabil 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

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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C=72111-RECURSOS ORDINARIOS, ou, 72112 - RECURSOS VINCULADOS

YPC 14 - hitps://thot-arquivos.tesouro.gov.br/publicacao-anexo/17165

2 Orienta¢des da SPREV - https://www.gov.br/previdencia/pt-

br/assuntos/rpps/demonstrativos/arquivos/2020/orientacao_lancamentos_contabeis_carteira_investimentos 23 03 2020.pdf
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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 lancamentos contabeis de acordo com
o manual

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

Conforme Orientacdo 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 calculo da
provisdo de perdas

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

Fazer os lancamentos contabeis de acordo com
0 manual

—

()

3 Orientagdes da SPREV - https://www.gov.br/previdencia/pt-
br/assuntos/rpps/demonstrativos/arquivos/2020/orientacao_lancamentos_contabeis_carteira_investimentos 23 03 2020.pdf

(¥ ) ®IPREM
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https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/demonstrativos/arquivos/2020/orientacao_lancamentos_contabeis_carteira_investimentos_23_03_2020.pdf
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/demonstrativos/arquivos/2020/orientacao_lancamentos_contabeis_carteira_investimentos_23_03_2020.pdf

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
provisao, pois do contrario, o saldo do patrimoénio ficara maior. A natureza da conta de provisao

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

O Departamento Financeiro contabiliza as reprecificacdes negativas dos fundos de
investimentos na conta de VPD - Variacdo Patrimonial Diminutiva. Diante disso, emitir o razao
da conta 36171070101 - AJUSTE PARA PERDAS EM TITULOS E VALORES

MOBILIARIOS. O valor apurado no razdo, fazer o seguinte langamento:

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

APROPR!A{;AG DE PERDAS DE FUNDOS DE INVESTIMENTO S
Departamento de Contabilidade

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

Apds o Departamento Financeire fazer o
fechamento mensal

Emitir o razao da conta 36171070101 - AIUSTE PARA
PERDAS EM TITULOS E VALORES MOBILIARIOS
Fazer os lancamentos contabeis de acordo @
com o manual

(%) ®IPREM




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

Periodicidade: mensal

Emitir relatério de saldo bancario 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 contdbil para outra, de acordo com a

fonte de recusos.

8.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERIR AS CONTAS GRUPOQ 7211 X SALDO BANCARIO POR FONTE DE RECURSOS

Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro fazer o
fechamenio mensal

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

Emitir o relatdrio de Saldo Bancario por Fonte de
Recursos

uma conta para ouira por fonte de

Conferir com razdo da conta 72111 e 72112 Tecursos

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

Se necessario, fazer lancamentos de

(¥ ) ®IPREM




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

Periodicidade: mensal

a) 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.

b)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.

¢)O valor 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.

d)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.

e) Se necessario, fazer lancamentos contabeis de ajuste de acordo com o relatorio de

Apuracao do Saldo das Disponibilidades de Recursos

9.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERIR AS CONTAS GRUPO 8211 X RELATORIO DE APURA(;.&O DO SALDO DAS DISPONIBILIDADES DE RECURSOS
Departamento de Contabilidade

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

Apds o Departamento Financeiro fazer o
fechamenio mensal

Emitir o relatdrio Apuracdo do Saldo da
Disponibilidades de Recurso:

e necessario, fazer lancamentos de uma conta

para ouira por fonte de recurses de acordo com o

relatério Apuracio do Saldos das
Disponibilidades de Recursos

Conferir com o Balancete grupo 8211 por fonte de
recursos

& ) ®IPREM

7"“?
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10. CONTABILIZACAO DE ALMOXARIFADO
Periodicidade: mensal

a) O Departamento responsavel pelo almoxarifado emite o relatdrio contento: saldo anterior,

entrada, saida e saldo final de estoque.

b)O valor das entradas é contabilizado automaticamente quando o setor de compras solicita
a liquidacdao do empenho. Portanto, o valor de Entrada de Estoque tem que ser igual aos débitos

do grupo contabil 1150-ESTOQUES.

¢) O valor das saidas ¢ apurado inicialmente pelo setor de Almoxarifado, neste caso, o
Departamento de Contabilidade tem que integrar a contabilizagdo. A contabilizagdo de saida ¢é

feita pelos seguintes langamentos:
I. Itens de Copa e Cozinha:
D=3311121-MATERIAL DE COPA E COZINHA
C=1156101-MATERIAL DE CONSUMO
II. TItens Alimentos:
D=3311106-GENEROS ALIMENTACAO
C=1156102-GENEROS ALIMENTICIOS
I1I. Itens Escritorio:

D=3311116-MATERIAL DE EXPEDIENTE

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

C=1156107-MATERIAL DE EXPEDIENTE

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

IV. Itens Limpeza:

=
[=

D=3311122-MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

C=1156101-MATERIAL DE CONSUMO

(¥ ) ®IPREM
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10.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABI LIZ.A(;ﬁ.O DE ALMOXARIFADO
Departamento de Contabilidade

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

As entradas conferir com razéo da conta contabil 1150

—

As saidas, fazer a integralizacdo de lancamento do

Conferir o relatorio de Almoxarifado com o razéo
da conta contabil 1150 —

sistema de Almoxarifado com o Sistema Contdbil

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

G

ncia Hunizes
rgre G

& } @IPRE




11. CONTABILIZACAO DE DEPRECIACAO
Periodicidade: mensal

a)O setor de Patrimdnio emite o relatério contendo: saldo anterior, depreciacdo e saldo

final.

b)O valor de depreciagdo ¢ apurado inicialmente pelo setor de Patrimonio, neste caso, o

Departamento de Contabilidade tem que integrar a contabilizagao.

¢) O saldo final do patrimdnio tem que ser igual ao saldo do grupo contabil 12-ATIVO
NAO CIRCULANTE.

11.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZACAO DE DEPRECIACAD
Departamento de Contabilidade

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

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

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

=
[=

—

As depreciaces, fazer a integralizacdo de
lancamento do sistema de Patrimdnio com o
Sistema Contabil

Conferir o relatorio de Almoxarifado com o razdo
da conta contabil 1150

(o) reen
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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
relatoério de contribui¢do previdenciaria dos servidores. A contabilidade confere a base de
calculo dos servidores com o valor apurado de cada contribui¢do previdenciaria. O valor
apurado pelas contribui¢cdes previdencidrias de Servidor Retido e de Patronal devem ser

provisionadas.
a) 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

b)Lanc¢amento de provisao 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 ORGAQO XXXXXXXXXX

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

Obs.: No plano de contas do TCEMG nio ha previsao de provisio de Amortizacio de

=
[=

Déficit Atuarial.

Foi realizada a configuragdo para que, no langamento da receita orgamentaria das
contribuigdes, estas sejam previamente reconhecidas, efetuando-se, simultaneamente, a baixa da

provisao registrada no ativo.

(%) ®IPREM
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12.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZACAO DE PROVISAOQ DE CONTRIBUICAQ PREVIDENCIARIA

Departamento de Contabilidade

As entidades como Prefeitura, Cadmara o
Instituto de Previdéncia envia para o
Instituto o relatorio de contribuicio
previdenciaria dos servidores

A contabilidade confere a base de calculo dos
servidores com o valor apurado de cada
contribuicdo previdencidria

Fazer os
lancamentos de
provisdes conforme
manual

G

ncia Hunizes
rgre G

¢ ) ®IPRE
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> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03




13. ATUALIZACAO DE VALORES A RECEBER
Periodicidade: mensal

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

previdenciaria, conforme o indice da legislacao.
a) Lancamento de atualizacido 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 xxxXxxXxxx
b)Lancamento de atualizacido 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

13.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ATUAL IZA{;;\O DE VALORES A RECEBER
Departamento de Contabilidade

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

Departamento Financeiro emite relatorio
contendo atualizac8o de valores a receber

Contabilidade faz os langamentos confo rmeD

f—
©

=
[=

(&) ®IPREM




14. PROVISAO DE COMPREYV - COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
Periodicidade: mensal

a) O Departamento de Beneficios solicita a provisio de COMPREV conforme relatorios

emitidos do sistema BG-COMPREV.
b) As provisdes sdo feitas nas contas com atributo P.
¢) As receitas e empenhos pagos sdo contabilizados nas contas com atributo F.

d) A Secretaria de Previdéncia fornece um relatorio contendo: Total Fluxo Liquido RGPS
(valor que INSS tem a receber), e o Total Fluxo Liquido Pouso Alegre (valor que o IPREM tem

a receber).
I. Lancamento de Provisao de Valores a Receber de COMPREYV 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
II. Lancamento de Provisdo 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)

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

H=VALOR DE COMPREV A PAGAR

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

Foi configurada para que a receita orcamentiria de COMPREV seja previamente
reconhecida. Ela ¢ 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), e o Total Fluxo Liquido Pouso Alegre (valor que o

IPREM tem a receber).

(%) ®IPREM
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III. Lancamento de Provisido 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 or¢amentiria de COMPREV seja previamente
reconhecida. Ela é contabilizada na conta contabil 11363030102-CREDITOS DO RPPS
JUNTO AO RGPS.

IV. Lan¢amento de Provisao de Valores a Receber de COMPREY 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.

V. Lan¢amento de Provisao de Valores a Receber de COMPREY Uniio:
D=113630302-CREDITOS DO RPPS JUNTO AO RPPS (atributo P)

C=49923-COMPENSACAO FINANCEIRA ENTRE REGIMES PROPRIOS - INTER
OFSS - UNIAO

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

H=VALOR DE COMPREV A RECEBER

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

(%) ®IPREM
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VI. Lancamento de Provisiao 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
VII.Lancamento de Provisido de Valores a Pagar de COMPREYV Uniao:

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

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

H=VALOR DE COMPREV A PAGAR

14.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROVISAO DE COMPREV - COMPEN SAI;}ELCI PREVIDENCIARIA

Departemento de Contabilidade

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

Departamento de Beneficios emite o
relatario contendo a provisdo do
Comprev a Receber e/ou 3 Pagar

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

Conlabilidade faz os langcamentos conforme manual

(&) ®IPREM




15. COMPENSACAO DE PROVISAO DE COMPREV A PAGAR
Periodicidade: quando paga a despesa

O Iprem realiza a contabilizagdo dos valores a receber e dos valores a pagar de forma
individualizada. Entretanto, a liquidac¢do financeira entre o ente e o Iprem ocorre pelo valor
liquido, correspondente a compensagao entre os montantes a receber ¢ a pagar. Para fechar as

contas, deve-se fazer o seguinte lancamento:

a) Lancamento de compensacio de provisao 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$ XxxXXXXXX.

b)Lanc¢amento de compensac¢ido 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. IPREM PAGOU
LIQUIDO R$ XxxXXXXX.

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

(¥ ) ®IPREM
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15.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REVERSAC DE PROVISAO DE COMPREV A PAGAR

Departemento de Contabilidade

Contabilidade emite o razdo das contas
113630301/113630302/
113640301/113650301 a Receber e
21123050101/211230502017
Z1124050101/21125050101 a Pagar

Confere as provisdes a receber e provisdes a pagar e

faz lancamento conforme manual

-
-

16. RECLASSIFICACAO DAS RECEITAS DE COMPREYV

Periodicidade: mensal

O Iprem langa todas as receitas recebidas de compensagdo previdencidria na conta
11363030102 Créditos do RPPS junto ao RGPS (P), e depois ¢ feito lancamento de
reclassificacdo para as contas de receitas de Créditos do RPPS junto ao RPPS do municipio e

Créditos do RPPS junto ao RPPS do estado.

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

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

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.

(¥ ) ®IPREM
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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.

16.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

RECLASS!FICAQ.&D DE LANCAMENTOS DE COMPREV

Departemento de Contabilidade

Contabilidade emite o raz3o da conta
11363030102

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

Confere as receitas lancadas e faz a reclassificacdo

nas demais contas de municipios e estados conforme
Qﬂ@//’/

(%) ®IPREM
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17. APROPRIACAO DE DESPESA ANTECIPADA
Periodicidade: mensal

O Iprem possui despesa referente a anuidade, sendo necessario realizar o langamento da
apropriacdo da despesa. Esse procedimento € necessario porque, no momento do empenho, foi
efetuado o registro contabil na conta 1.1.9.3.1 — ASSINATURAS E ANUIDADES A
APROPRIAR -~ CONSOLIDACAO, sendo posteriormente exigido o reconhecimento da

despesa por meio da apropriacdo, em observancia ao regime de competéncia.
D=3323114-ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES

C=11931-ASSINATURAS E ANUIDADES A APROPRIAR - CONSOLIDACAO

17.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

APROPRIACAD DE DESPESA ANTECIPADA
Departamento de Contabilidade

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

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

O
[=

Mensalmente a Contabilidade faz ¢ lancamento de
apropriacdo da assinatura conforme manual
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18. CONFERENCIA DE CONTAS CONTABEIS - BANCOS
Periodicidade: mensal

Conferir se saldo bancério 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.

18.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA DE CONTAS CONTABEIS - BANCOS

Departamento de Contabilidade

Apods o Departamento Financeiro fazer o
fechamento mensal

Conferir relatorio de Bancos com razdo das contas
1111+ 1141

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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19. CONCILIACAO DAS CONTAS DO PASSIVO
Periodicidade: mensal

Todas as contas integrantes do Passivo deverao ser devidamente conciliadas, contemplando
tanto as contas de origem orcamentaria, relacionadas aos empenhos, tais como fornecedores,
prestadores de servicos e obrigagdes com pessoal, quanto as contas de natureza

extraorgamentaria, incluindo os valores restituiveis.

Deveré ser elaborada memoria de calculo e controle das pendéncias existentes, contendo a
identificacdo dos valores, origem, periodo de competéncia, responsaveis e as providéncias
adotadas ou necessarias para sua regularizacdo, de forma a assegurar a transparéncia,

rastreabilidade e adequada evidenciagdo dos saldos contabeis.

19.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

?

Apos o Departamento Financeiro fazer o
fechamenio mensal

CONCI LIAﬁ;ﬁ.O DAS CONTAS DO PASSIVO
Departamento de Contabilidade

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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Conferir todas as contas do passivo e criar uma
memdria das pendéncias atuais.
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20. CONFERENCIA DE RECEITA ORCAMENTARIA
Periodicidade: mensal

A contabilizagdo das receitas orcamentarias ¢ realizada pelo Departamento Financeiro,
cabendo ao Departamento de Contabilidade conferir se os lancamentos foram registrados nas
contas contabeis corretas, de acordo com a classificacdo da receita e o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico (PCASP), promovendo as regularizacdes necessarias quando

identificadas inconsisténcias.

20.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

?

Apds o Departamento Financeiro fazer o
fechamento mensal

CONFERENCIA DE RECEITA OR(;AMENTARIA
Departamento de Contabilidade

b 4

Emitir razde das contas de receitas e conferir se cairam
nas contas corretas

—

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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21. CONTABILIZACAO DE PROVISAO MATEMATICA
Periodicidade: anual

O atuario ¢ responsavel pelo célculo das provisdes matematicas, realizado por ocasido da
avaliacdo atuarial. Os valores a serem registrados contabilmente deverdo corresponder
exatamente aos saldos apresentados para cada conta contdbil no relatdrio atuarial, garantindo a

correta evidenciacdo das obrigacdes previdenciarias.

21.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONTABILIZACAD DE PROVISAQ MATEMATICA
Departamento de Contabilidade

Apos o atudrio apurar a provisdo
matemética do relatorio de Avaliacio
Atuarial

A Contabilidade registra os lancamentes de modo gue
o saldo contabil das contas seja igual do relztorio da
Provisdo Matematica

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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22. 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 relatérios da RGF - Relatorio de Gestao Fiscal.

a) A linha Vencimento, Vantagens e Outras Despesas Variaveis, menos a linha Indenizagao

por Demissdo Voluntéria, tem que ser o saldo do grupo contabil 311.
b)A linha Obrigagdes Patronais tem que ser o saldo do grupo contéabil 312.
¢) A linha Aposentadorias, Reservas e Reformas tem que ser o saldo do grupo contébil 321.

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

22.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA RELATORIO DESPESA COM PESSOAL
Departamento de Contabilidade

Apos o Departamento Financeiro finalizar o
més

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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A Contzbilidade emite o relatario Despesa com Pessoal
e confere se as despesas batem com saldo das contas
contabeis
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23. CONFERENCIA RELATORIO BALANCO FINANCEIRO
Periodicidade: mensal
Fazer as conferéncias de cada informacao do relatorio.

a)A linha Receita Orcamentaria: tem que ser igual ao valor do Balancete de Receita

Orcamentaria.

b)A linha Inscricdo 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.

¢) A linha Inscricdo de Restos a Pagar Processados: tem que ser o saldo das contas

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

d)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.

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

e) A linha Outros Recebimentos Extraorcamentarios tem que ser o saldo da conta:

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

44911-OUTRAS VARIACOES PATRIMONIAIS AUMENTATIVAS — FINANCEIRAS -
CONSOLIDACAO.
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f) A linha Caixa e Equivalentes de Caixa ¢ o saldo anterior de bancos.
g) A linha Depositos Restituiveis e Valores Vinculados ¢ o saldo da conta contabil:
DEPOSITOS RESTITUIVEIS E VALORES VINCULADOS.

h)A linha Despesa Org¢amentaria tem que ser o valor do Balancete de Despesa

Orgamentaria Empenhada.

i) A linha Pagamentos de Restos a Pagar Processados ¢ o valor de restos a pagar pagos.

(%) ®IPREM
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j) 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.
k)A linha Outros Pagamentos Extraorcamentarios tem que ser o saldo da conta:

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

I) A linha Caixa e Equivalentes de Caixa ¢ a atual anterior de Bancos.

m) A linha Depositos Restituiveis e Valores Vinculados ¢ o saldo da conta contabil:

DEPOSITOS RESTITUIVEIS E VALORES VINCULADOS.

23.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA RELATORIO BALAN CO FINANCEIRO
Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro finalizar o
més

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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A Contabilidade emite o relatdric Balango Financeiro e
confere as linhas x contas contdbeis que estio
apresentadas conforme manual
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24. CONFERENCIA RELATORIO FLUXO DE CAIXA
Periodicidade: mensal
Fazer as conferéncias de cada informacao do relatorio.

a) A linha Receitas Or¢amentarias + Alienagdo de Bens ¢ o valor do Balancete de Receita

Orcamentaria.
b)A linha Outros Ingressos Operacionais tem que ser igual a0 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 +

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

1135108-CONTA ESPECIAL - PRECATORIOS +

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

34991-OUTRAS VARIACOES PATRIMONIAIS DIMINUTIVAS FINANCEIRAS -
CONSOLIDACAO +
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36171070101-AJUSTE PARA PERDAS EM TiTULOS E VALORES MOBILIARIOS +

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

44911-OUTRAS VARIACOES PATRIMONIAIS AUMENTATIVAS — FINANCEIRAS -
CONSOLIDACAO.

¢) A linha Pessoal e Demais Despesas + Transferéncias concedidas tem que ser igual valor

de empenhos e restos a pagar pagos.
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d)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 RESTITUIVEIS +
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.

e) A linha Caixa e Equivalentes de Caixa Inicial ¢ o valor de Bancos inicial.

f) A linha Caixa e Equivalentes de Caixa Inicial ¢ o valor de Bancos atual.

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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24.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONFERENCIA RELATORIO FLUXO DE CAIXA

Departamento de Contabilidade

Apods o Departamento Financeiro finalizar o

mes

A Contabilidade emite o relatorio Fluxo de Caixa e
confere as linhas x contas contabeis que estao
apresentadas conforme manual
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25. ATUALIZACAO E CONFERENCIA DE TAXA DE ADMINISTRACAO
Periodicidade: mensal

O calculo da Taxa de Administracdo (que ¢ utilizada para a cobertura das despesas
rotineiras de manuten¢do e funcionamento do Instituto, tais como, folha de pagamento de
salarios, compra de equipamentos, manutencdo predial, energia, Internet, d4gua, material de
escritorio, dentre outros) € de 2,3% sobre o somatoério das remuneragdes brutas dos servidores
ativos, aposentados e pensionistas vinculados ao RPPS de Pouso Alegre/MG, apurado no

exercicio financeiro anterior, conforme Portaria MTP n° 1.467, de 2 junho de 2022.

A Taxa de Administragdo possui fonte de recursos especifica (fonte 802). Apos a apuracao
do valor anual da Taxa de Administragdo, o Departamento Financeiro devera realizar a
transferéncia bancéaria dos recursos provenientes da fonte 800 (receitas de contribuigdes
previdencidrias) para a fonte 802. A Contabilidade devera acompanhar a execugao das despesas
realizadas com a fonte 1802, observando o limite anual de 2,3%. Caso as despesas ultrapassem
esse limite, poderdo ser utilizados os recursos provenientes das sobras de exercicios anteriores,
registrados na fonte 2802. Os valores ndo utilizados no exercicio corrente deverdo compor a
reserva de recursos de exercicios anteriores, podendo ser aplicados nos anos subsequentes,

conforme a legislacao vigente.

25.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ATUALIZACAO E CONFERENCIA DE TAXA DE ADMINISTRACAO

Departamento de Contabilidade

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

@
As entidades enviam para a Contabilidade o relatbrio // s
Base de Célculo dos servidores ativos do ano de 2021 SV EIS YR THG OREEET0 0 HO0 B aEs0,
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(por exemplo) passa a compoer a reserva (sobras)

Contabilidade calcula 3% sobre a Base de Calculo de
2021. Esse valor & a Taxa de Administracdo, que serd ) -
utilizada para as despesas de 2022 Essa sobra poderd ser utilizada em anos subseguentes
A Contabilidade informa ao Departamente Financeiro o
alculo apurado. O Financeiro faz a transferéncia bancaria
da fonte de recurso 103 (recurso do RPPS) para a fonte 105
(Taxa de Administracgo)

A Contabilidade acompanha as despesas de 2022
fonte de recurso 105, de modo gque nao ultrapasse o
limite de 3%
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26. APURACAO PASEP
Periodicidade: mensal

Com a publicacdo da Emenda Constitucional n° 136, de 9 de setembro de 2025, a base de
calculo da Contribui¢@o para o PIS/Pasep dos Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS)
passa a considerar as receitas administrativas, registradas nas fontes de recursos 805, 501 e 756.
Conforme estabelecido no art. 6° da referida norma, sdo excluidos da base de calculo da
Contribuicdo para o PIS/Pasep os valores relativos as receitas dos RPPS destinadas ao
financiamento dos beneficios previdencidrios, tais como contribuicdes previdencidrias,
transferéncias para cobertura de insuficiéncia financeira, aportes para cobertura de déficit
atuarial, compensacdo financeira entre regimes previdencidrios, rendimentos de aplicagdes
financeiras e demais recursos vinculados aos beneficios previdencidrios, ressalvadas as
despesas administrativas. O pagamento da contribuicdo sera realizado com recursos
provenientes da Taxa de Administracdo, conforme a disponibilidade financeira destinada a essa

finalidade.

26.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

APURACAQ PASEP
Departamento de Contabilidade

Apds o Departamento Financeiro finalizar o
més

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

Contabilidade providencia a nota de empenho e
liquidagdo

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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Departamento Financeiro paga
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27. PRESTACAO DE CONTAS DECLARACAO DE DEBITOS E CREDITOS
TRIBUTARIOS FEDERAIS (DCTFWEB)

Periodicidade: mensal

A Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTFWeb) devera ser
transmitida mensalmente até o dia 15 do més subsequente ao periodo de ocorréncia dos fatos
geradores. A declaracdo consolida os débitos apurados por meio da EFD-Reinf, do eSocial e do

Modulo de Inclusdo de Tributos (MIT), incluindo os valores referentes a Contribuicdo para o

PIS/Pasep.

27.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PRESTACAQ DE CONTAS DCTF WEE

Departamento de Contabilidade

Apds envio da EFD-Reinf, MIT & E-Social a
Contabilidade transmite a DCTF Web

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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28. ESCRITURACAO FISCAL DIGITAL DE RETENCOES E OUTRAS
INFORMACOES FISCAIS (EFD - REINF)

Periodicidade: mensal

A Escrituracdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais (EFD-Reinf)
devera ser transmitida mensalmente até o dia 15 do més subsequente ao periodo de ocorréncia
dos fatos geradores. Nela sdo informadas as retengdes de tributos, incluindo os valores
referentes ao Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) dos fornecedores, além dos demais

eventos fiscais exigidos pela legislacdo vigente.

28.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PRESTACAO DE CONTAS EFD - REINF

Departamento de Coniabilidade

Baixa dos pagamentos pelo Departamento
de Financas

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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Contabilidade confere as retencies, gera o
arquivo e envia pelo Ecac
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29. MODULO DE INCLUSAO DE TRIBUTOS (MIT)

Periodicidade: mensal

O Moédulo de Inclusdo de Tributos (MIT) devera ser preenchido e transmitido mensalmente
até o dia 15 do més subsequente ao periodo de ocorréncia dos fatos geradores, contendo as
informagdes dos débitos tributarios ndo abrangidos pelo eSocial e pela EFD-Reinf. No MIT
serdo informados os valores referentes a Contribui¢ao para o PIS/Pasep, incluindo os débitos

apurados sobre as receitas administrativas do RPPS, conforme a legislacao vigente.

29.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PRESTAQ.E.D DE CONMTAS AOT
Departamento de Contabilidade

Deparitamento de Financas lanca as
receitas

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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Contabilidade confere e calcula o PASEP

\U Y

Contabilidade preencher o MIT via ECAC

MDD
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30. ANALISAR SALDO DE DOTACAO ORCAMENTARIA
Periodicidade: mensal

Devera ser elaborada uma previsdo anual da despesa orcamentdria do Instituto, com o
objetivo de acompanhar a execucdo orgamentaria e identificar, com antecedéncia, a necessidade
de abertura de créditos suplementares. Essa previsdo devera ser revisada e atualizada
mensalmente, considerando as alteragdes ocorridas na programacdo de despesas e nas

necessidades do Instituto.

30.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

?

Inicialmente & feita a previsdo da despesa
na LOA

k.
Epanhar 2= despesas empenhadas més 3 més

—

Fazer uma previsio de gastos 2t o final doano para
VEr 58 & necessario suplementar dotagdo

ANALISAR SALDO DE DOTACAQ ORCAMENTARIA

Departamento de Contabilidade

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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31. PLANO PLURIANUAL (PPA)
Periodicidade: quadrienal

Quadrienalmente, o Municipio devera elaborar e apresentar o Plano Plurianual (PPA),
instrumento de planejamento governamental previsto no art. 165 da Constituicdo Federal, que
estabelece as diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica para as despesas de capital e
os programas de duracdo continuada. O orcamento do Iprem, por integrar a administra¢do
publica municipal, também devera compor o planejamento previsto no PPA, contemplando suas

acdes, programas ¢ necessidades orgamentarias para o periodo de vigéncia do plano.

31.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PPA

Departamento de Contabilidade

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

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

Enviar o PPA do Instituto para a Prefeitura consolidar
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32. LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS (LDO)
Periodicidade: anual

Anualmente, o Municipio deverd elaborar e apresentar a Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO), instrumento de planejamento previsto na Constitui¢do Federal, que estabelece as metas
e prioridades da administragdo publica para o exercicio seguinte e orienta a elaboragdo da Lei
Orgamentaria Anual (LOA). O Iprem, por integrar a administragdo publica municipal, também
deverd estar contemplado na LDO, com a previsdo de suas acdes, metas e necessidades
or¢amentarias. A LDO devera apresentar os relatérios fiscais exigidos pela legislagdo, conforme

as orientagdes do Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF) da Secretaria do Tesouro Nacional®.

32.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LDO
Departamento de Contabilidade

Elaborar os anexos da LDO conforme
Manual de Demonstrativos Fiscais

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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Enviar e LDO do Instituto para a Prefeitura consclidar

—

4 Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF) - https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/mdf

(%) ®IPREM

46



https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/mdf

33.LEI ORCAMENTARIA ANUAL (LOA)
Periodicidade: anual

Anualmente, o Municipio deveré elaborar e apresentar a Lei Or¢camentaria Anual (LOA),
instrumento de planejamento que estima a receita e fixa a despesa para o exercicio financeiro. O
or¢amento do Iprem, por integrar a administracdo publica municipal, deverda compor a LOA,
contemplando a previsdo das receitas, a fixacdo das despesas, os programas, as agdes € as
dotacdes orgamentarias necessarias para o funcionamento do Instituto e o cumprimento de suas

finalidades.

33.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LOA

Departamento de Contabilidade

Elaborar as previstes de receita & despesa
da LOA

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

Enviar os relatdrios da LOA do Instituto para a
Prefeitura consolidar
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34. SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTAS DOS MUNICIPIOS (SICOM) -
ACOMPANHAMENTO MENSAL

Periodicidade: mensal

O SICOM (Sistema Informatizado de Contas dos Municipios) corresponde a prestagdo de
contas do Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG),
devendo ser encaminhado conforme os leiautes e orientagdes disponibilizados pelo 6rgdo. A
remessa do SICOM Acompanhamento Mensal deverd ser realizada apds o envio das
informagdes do SICOM Edital, observando os prazos e procedimentos estabelecidos pelo

Tribunal de Contas.

34.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM ACOMPANHAMENTO MENSAL

Departamento de Contabilidade

Depois que Financeiro e Contabilidade
encerram o més

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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35. SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTAS DOS MUNICIPIOS (SICOM) -
BALANCETE

Periodicidade: mensal

O SICOM (Sistema Informatizado de Contas dos Municipios) corresponde a prestagdo de
contas do Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG),
devendo ser encaminhado conforme os leiautes e orientagdes disponibilizados pelo 6rgdo. A
remessa do SICOM Balancete devera ser realizada apds o envio das informac¢des do SICOM
Acompanhamento Mensal, observando os prazos e procedimentos estabelecidos pelo Tribunal

de Contas.

35.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM BALANCETE

Departamento de Contabilidade

Depois gue Financeiro e Contabilidade
Encerram o més
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Fazer a exportagdo de dados para remessa do Slcom
Balancete conforme layout disponivel do TCE
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36. SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTAS DOS MUNICIPIOS (SICOM) -
OBRAS E/OU SERVICOS DE ENGENHARIA

Periodicidade: mensal (quando ha obras)

O SICOM (Sistema Informatizado de Contas dos Municipios) corresponde a prestagdo de
contas do Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG),
devendo ser encaminhado conforme os leiautes e orientagdes disponibilizados pelo 6rgao. No
moédulo SICOM Obras deverdo ser informados todos os servigcos e aquisi¢des de materiais
classificados como obras e servigos de engenharia. A remessa do SICOM Obras devera ser
realizada apds o envio do SICOM Edital e antes da remessa do SICOM Acompanhamento

Mensal, observando os prazos e procedimentos estabelecidos pelo Tribunal de Contas.

36.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM OBRAS

Departamento de Contabilidade

Depois que Financeiro e Contabilidade
ENCerram o més
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Fazer a exportacdo de dados para remessa do Slcom
Obras conforme layout disponivel do TCE

(¥ ) ®IPREM

50




37. SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTAS DOS MUNICIPIOS (SICOM) -
DEMONSTRACOES CONTABEIS APLICADAS AO SETOR PUBLICO

Periodicidade: anual

O SICOM (Sistema Informatizado de Contas dos Municipios) corresponde a prestagdo de
contas do Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG),
devendo ser encaminhado conforme os leiautes e orientacdes disponibilizados pelo 6rgao. O
moédulo de Demonstragdes Contébeis Aplicadas ao Setor Piblico (DCASP) tem por finalidade o
envio das demonstragdes contabeis e informac¢des complementares exigidas, em conformidade
com as normas de contabilidade aplicadas ao setor publico e os procedimentos definidos pelo

Tribunal de Contas.

37.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM DEMONSTRACOES CONTABEIS APLICADAS AD SETOR PUBLICO

Departamento de Contabilidade

Depois que Financeiro e Contabilidade
encerram o ang

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

Fazer a exportacio de dados para remessa do Sicom
Demonstragtes Contabeis Aplicadas ao Setor Pdblico,
conforme layout disponivel do TCE
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38. SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTAS DOS MUNICIPIOS (SICOM) -
EXTRATOS BANCARIOS

Periodicidade: anual

O SICOM (Sistema Informatizado de Contas dos Municipios) corresponde a prestagdo de
contas do Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG),
devendo ser encaminhado conforme os leiautes e orientacdes disponibilizados pelo 6rgao. O
modulo de Extratos Bancérios tem por finalidade o envio das informagdes referentes as
movimentagdes financeiras das contas bancarias do Iprem, permitindo a conferéncia e o
acompanhamento dos saldos e registros financeiros, conforme os procedimentos definidos pelo

Tribunal de Contas.

38.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SICOM DEMON STRA(;(IES CONTABEIS APLICADAS AO SETOR PUBLICO
Departamento de Contabilidade

Depois gue Financeiro e Contabilidade
encerram o ano
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Fazer a exportacdo de dados para remessa do Sicom
Demonstragdes Contdbais Aplicadas ao Setor Piblico,
conforme layout disponivel do TCE
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39. DEMONSTRATIVO DE INFORMACOES PREVIDENCIARIAS E REPASSES
(DIPR)

Periodicidade: bimestral

O DIPR (Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses) ¢ uma prestacdo de
contas obrigatoria dos Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS), prevista na alinea "h"
do inciso XVI do art. 5° da Portaria MPS n°® 204/2008, com reda¢do dada pela Portaria MPS n°
21/2013. O demonstrativo tem por finalidade apresentar informacdes previdenciarias e
financeiras do RPPS, incluindo dados relativos aos repasses, contribui¢des ¢ demais

informagdes necessarias ao acompanhamento e fiscalizagdo do regime.
I. ETAPA 1:
a) Informar os dados do municipio, entidades e RPPS.
b)Informar se o RPPS tem Segregacao de Massa.

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

multa e indice de atualizagao.
II. ETAPA 2:

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

afastados de cada entidade.
II1. ETAPA 3:

a)Informar os pagamentos das guias de contribuicdo de cada entidade.

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

IV. ETAPA 4:
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a) Informar outras receitas que ndo foram informadas na etapa 3.
V. ETAPAS:

a)Informar as despesas por categoria e fonte de recursos.
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39.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

DIPR

Departamento de Contabilidade

: : Preencher o Etapa 3 onde apresenta 0s
Depois de encerrado o bimesire recolhimentos pagos de cada contribuicio por
orgeao
¥
Baixar o aplicativo DIFR da Secretaria de F’FE"MD Preencher o Etapa 4 onde apresenta oufras receitas ndo den@
Etapa 3

L
Preencher o Etapa 5 onde apresenta a5 despeszas do
Instituto

A

~

A

Preencher o Etapa 1 onde apresenta os dados iniciais do
ente e unidace gestora

Preencher o Etapa 2 onde apresenta as remuneracbes
e base de calculo dos servidores efetivos de cada
orgdo

40. CREDITOS ADICIONAIS

Periodicidade: quando necessario

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

Na elaboragdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA) sdo apresentadas as previsoes de receitas
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e as fixagdes das despesas para o exercicio financeiro. Caso os valores inicialmente previstos
sejam insuficientes para atender as necessidades or¢amentdrias, poderdo ser realizados Créditos
Adicionais. Todo Crédito Adicional devera ser formalizado por meio de Decreto assinado pelo
Prefeito, seguindo a numeracdo e a data estabelecidas pela Prefeitura Municipal. Os Créditos

Adicionais sao classificados em:

I. Anulacio = E feito um crédito adicional na dotagdo orcamentaria sendo a contra partida
uma anulagdo em outra dotagdo orcamentaria. Exemplo: anula-se uma dotacdo no valor de
R$ 10.000,00 e credita-se o mesmo valor em uma dotagdo ja existente. Obs. A fonte de recursos

tem que ser a mesma. A fonte de recurso do or¢amento em vigor comeca sempre com 1.
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II. _Superdvit Financeiro do Exercicio Anterior = Exemplo: preciso suplementar uma

dotacdo onde vou utilizar o saldo remanescente do exericio anterior, ou seja, sobrou saldo
bancario do or¢amento do ano passado. Para apurar o calculo 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 no se fala em anulagdo de dotagdo orcamentaria. E feito o crédito
adicional sem contra partida (diferente da anulagdo). 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 comeca com 1, passard a comegar com 2.

II1. 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).

IV. Especial = quando nao ha dotacdo orgamentaria. Exemplo: o municipio ndo previu
que o Governo Federal enviaria recursos para uma obra nova. Essa obra nova tem uma ac¢io na
funcional programadtica que ndo existe. Como a dotag@o nao existe e devera ser criada, faz um
projeto de lei para aprovagdo na Camara. S6 depois de sancionada a lei podera efetuar o Crédito

Adicional Especial.
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V. Extraordindrio = Modalidade de crédito adicional destinado ao atendimento de
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despesas urgentes e imprevisiveis, como em caso de guerra, comog¢do 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 Orcamentérias. Os Créditos
Adicionais efetuados pela Camara e demais 6rgdos vinculados ao municipio entram para o
mesmo célculo consolidado. Conta para o limite de Crédito Adicional os Suplementares pois

eles provém da mesma Lei da LOA.
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Para fins de SICOM, tem que ser preenchida uma dotagdo por vez, ou seja, se eu tiver 3
dotacdes para suplementar, tenho que fazé-la uma de cada vez, finalizar para depois continuar

com a proxima dotagdo.

40.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CREDITOS ADICIONAIS

Departamento de Contabilidade

A Contabilidade fazendo as previstes de
despesa conforme mencionado item 30

Sendo necessario, fazer a suplementacdo de
dotacdo orcamentaria

Enviar decreto para
assinatura do
presidente do

Instituto e Prefeito

Solicitar & Prefeitura
0 nimero sequencial
do Decreto e a data

Lancar no sistema as
suplementacBes
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41. PROCEDIMENTOS PARA A ELABORACAO DE EMPENHO ESTIMATIVO
E GLOBAL

Conforme dispde o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, aplicavel a todos os entes da Federacao, o
empenho da despesa ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado uma
obrigagdo de pagamento, pendente ou ndo do implemento de condi¢do. O empenho representa a
primeira etapa da execugdo da despesa orcamentaria e tem como finalidade assegurar a

existéncia de dotagdo orcamentéria suficiente para a realizacdo do gasto.
Processo de elaboracio de empenho estimativo e global:

a)O processo de elaboragdo do empenho estimativo ou global ¢ iniciado apods os
procedimentos necessarios 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;

b)Conferir se as CND’s do fornecedor estdo validas, conferir se a ordem de compra contém

todos os dados corretamente;

¢)No caso de ndo apresentar todas as CND’s validas, a Ordem de Compra ¢ retornada ao

Responsavel para as devidas providéncias;

d)Em estando correta a documentagdo, apds a conferéncia, é feito o Empenhamento da

despesa;

€) O Empenho ¢ encaminhado para assinatura do Ordenador de Despesa e do Diretor de

Contabilidade;

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

f) Apoés as assinaturas, o Empenho e demais documentos ¢ paginado e arquivado na Caixa
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de Empenhos Estimativos e Globais.

41.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO DO EMPENHO
ESTIMATIVO E GLOBAL

» Ordem de compra devidamente assinada;
» CND Federal;
> CND Estadual;

» CND Municipal;
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» CND Trabalhista;

> CND FGTS;

> Copia do contrato ou termo aditivo.

41.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORACAQ DE EMPENHO ESTIMATIVO/GLOBAL

Responsdvel pela Ordem de compra Contabilidade

Receber as CND's do
fornecedor & emitir a

ordem de compra

Encaminhar a
ordem para
Contabilidade

Feceber a Ordem de

— Compras, conferir se os
dados estéo corretos e as
CHND's estdo vélidas

Documentos
corretos?

Elaboracide do
Empenho

Colher assinatura do
Ordenador de
despesas e Diretor de
contabilidade

Paginacio &
arquivamento do
processo de Empenho
na caixa de Empenhos
Estimativos e Globais
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42. PROCEDIMENTOS PARA A LIQUIDACAO DO EMPENHO
ESTIMATIVO/GLOBAL

Em consonancia com o art. 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidacdo da despesa consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatodrios do respectivo crédito, como contratos, notas fiscais, comprovantes de entrega
de bens ou prestagdo de servigos e demais documentos que comprovem o cumprimento da
obrigacdo. Essa etapa tem como finalidade confirmar a regularidade da despesa antes da

realizacdo do pagamento.
§1° Essa verificacdo 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 terd por base:
I -o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
II -a nota de empenho;
IIT -os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do servigo.
Processo de liquidacdo de empenho estimativo/global:

a)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.

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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b)Conferir se as CND’s do fornecedor estdo validas, conferir se a Ordem de Compra
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Parcial estd de acordo com a nota fiscal/fatura apresentada, documento fiscal deve estar atestado

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

¢)No caso de ndo apresentar todas as CND’s validas, a Ordem de Compra parcial ¢é

retornada ao responsavel para as devidas providéncias;
d)Em estando correta a documentagao, apds a conferéncia, ¢ feito a Liquidagdo da despesa;

e) A Liquidacdo ¢ encaminhada para assinatura do Ordenador de Pagamento, Diretor de

Contabilidade e do Liquidante;

f) Apos as assinaturas, a Liquidagdo ¢ enviada ao Departamento de Finangas e Arrecadagao

para pagamento ¢ a baixa da despesa;
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g)Tendo sido paga e baixada, o processo de Liquidagdo ¢ paginado e arquivado no més

correspondente a despesa.

42.1 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;

vV VvV VY V¥V V VY

Nota Fiscal ou Fatura devidamente atestada.

42.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LIQUIDAQ;&.O DE EMPENHO ESTIMATIVO/GLOBAL

Responsavel pela Ordem de compra Contabilidade

Receber a Ordem de
Compras, conferir se os
dados estdo corretos. se
as CTHND's estdo validas e a
nota fiscakfatura esta
devidamente atestada

Receber a nota
Tical/fatura e as

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

CMND's do fornecedor -
e emitir a ordem de
compra -
it Documentos
corretos?
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Encaminhar a
ordem para h

Contabilidade
Liguidacdo do
empenho
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Colher assinatura do
rdenador de
pagamento, Diretor de
contabilidade e
Liguidante

Envio ac Departamento de
Fimancas e Arrecadacio
para pagamenio e baixa da
despesa

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




43. PROCEDIMENTOS PARA A ELABORACAO DO EMPENHO ORDINARIO

Conforme dispde o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, aplicavel a todos os entes da Federagao, o
empenho da despesa ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado uma
obrigagdo de pagamento, pendente ou ndo do implemento de condi¢do. O empenho constitui a
etapa da execucdo orcamentaria que reserva a dotagdo necessaria para a realizagcdo da despesa,

assegurando o controle dos compromissos assumidos pelo 6rgao ou entidade.
Processo de elaborac¢io de empenho ordinario:

a)O processo de elaboragdo do empenho ordinario é iniciado apds os procedimentos
necessarios para a devida contratacdo/compra, gerando o Responsavel pela emissdo das ordens

de compra a ordem, o Departamento de Contabilidade recebe a ordem e os demais documentos.

b)Conferir se as CND’s do fornecedor estao validas, conferir se a ordem de compra contém

todos os dados corretamente;

¢) No caso de ndo apresentar todas as CND’s validas, a Ordem de Compra ¢ retornada ao

Responsavel para as devidas providéncias;

d)Em estando correta a documentagdo, apds a conferéncia, ¢ feito o Empenhamento da

despesa;

¢) O Empenho ¢ encaminhado para assinatura do Ordenador de Despesa ¢ do Diretor de

Contabilidade;

f) Apods a assinatura, o Empenho ¢ reservado na pasta com a etiqueta “Aguardando Nota

Fiscal/Boleto”
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43.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO DO EMPENHO
ORDINARIO

> Ordem de compra devidamente assinada;
CND Federal,;

CND Estadual;

CND Municipal;

CND Trabalhista;

vV V VY V¥V V

CND FGTS;
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> Copia do Contrato (se houver).

43.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORACAQ DE EMPENHO ORDINARIO

Responsdvel pela Ordem de compra Contabilidade

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

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

Documentos
corretos?

Encaminhar a
ordem para
Contabilidade

Elaboracdo do
Empenho

Colher assinatura do
Ordenador de
despesas e Diretor de
contabilidade
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Empenhao fica na pasia
com a efigueia
"Aguardando Mofa
FiscaliBoleto™.
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44. PROCEDIMENTOS PARA A LIQUIDACAO DO EMPENHO ORDINARIO

A liquidacdo da despesa consiste na comprovagao de que o bem fornecido ou o servigo
prestado estd em conformidade com as condi¢des estabelecidas nos documentos que originaram
a obrigacdo, tais como nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou ajuste.
Nessa etapa, sdo verificados os critérios de qualidade, quantidade, valores e demais requisitos

necessarios para confirmar o direito adquirido pelo credor e possibilitar o pagamento da despesa.
Processo de liquidacio do empenho ordinario

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

Fiscal/Boleto”.

b)O responsavel pela emissdo da ordem de compras, recebe a nota fiscal atestada e envia

para Contabilidade.

¢) Conferir se as CND’s do fornecedor estdo validas, conferir se 0 Empenho Ordindrio 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;

d)No caso de ndo apresentar todas as CND’s validas, ¢ cientificado o responsavel pela

Ordem de Compras para as devidas providéncias;
e) Em estando correta a documentagao, apds a conferéncia, ¢ feito a Liquidagdo da despesa;

f) A Liquidagdo ¢ encaminhada para assinatura do Ordenador de Pagamento, Diretor de

Contabilidade e do Liquidante;

g) Apds as assinaturas, a Liquidagdo ¢ enviada ao Departamento de Finangas e Arrecadagao

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

para pagamento ¢ a baixa da despesa;
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h)Tendo sido paga e baixada, a Liquidagdo, o Empenho ordinario, bem como os outros

documentos ¢ paginado e arquivado no més correspondente a despesa.

44.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A LIQUIDACAO DO EMPENHO
ORDINARIO

1. Ordem de compra devidamente assinada;
2.CND Federal,

3. CND Estadual;
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4. CND Municipal;

5.CND Trabalhista;

6.CND FGTS;

7. Nota fiscal devidamente assinada;

8. Boleto/Conta para pagamento

44.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LIQUIDACAC DE EMPENHO ORDINARIO
Contabilidade

Responsavel pela Ordem de compra

Receber a nota
fiscalffatura. conferir se
estd atestada. Juntar ao
Empenho ordindrio e
conferir as CND's do
fornecedor

Receber a nota
ficalffatura e as
CND's do fornecedor

Documentos
corretos?

Encaminhar a
ordem para
Contabilidade
Liguidacdo do
empenho

Colher assinatura do
Ordenador de

pagamento, Diretor de
contabilidade e
Liguidante
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Envio ao Deparftamento de
Financas e Arrecadacio
para pagamento e baixa da
despesa

Departamento de Financas e
Arrecadacdo devolve o
processo de pagamento.
Realiza-se a paginacdo e

arquivamento no més
correspondente.
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45. PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO E LIQUIDACAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO DOS SERVIDORES ATIVOS

A folha de pagamento dos servidores ativos ¢ elaborada pelo Departamento de
Administragdo do Instituto, que encaminha as informagdes a Contabilidade para realizagdo dos
procedimentos de empenho e liquidacdo da despesa, conforme os registros e documentos

comprobatdrios da obrigacao.
Processo de elaboracio e liquidacao da folha de pagamento dos servidores ativos

a)O processo se inicia com o envio dos documentos da folha de pagamento pelo

Departamento de Administracao.

b)A contabilidade recebe os arquivos, confere os relatorios , lanca os dados na planilha de

rotinas do departamento;
¢) Apds a conferéncia e lancamento na planilha, ¢ gerada a prévia no sistema;
d)Realiza-se a conferéncia da prévia do sistema;
e) Em estando correta a prévia, € realizado o empenhamento da folha de pagamento por lote;
f) Liquida-se a folha de pagamento por lote, na liquidagao ¢ gerada as notas extras;

g)Apos a liquidagdo, ¢ feita a conferéncia das notas extras com os valores lancados na

planilha de rotinas do departamento;
h)Se for constatado alguma diferenca, ¢ verificada a razdo da diferenca e ajustada;

i) Os empenhos, liquidagdes e notas extras sdo encaminhados para assinatura digital do

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566
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j) Apos as assinaturas, a folha de pagamento é encaminhada ao Departamento de Finangas

e Arrecadagdo para baixa da despesa, pagamento e repasses.

k)O Departamento de Finangas e Arrecadacdo devolve a folha de pagamento, ela sera

devidamente arquivada na nuvem.

45.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ELABORACAO E LIQUIDACAO DA
FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES ATIVOS

> Relatérios da folha de pagamento;

> Guias de recolhimento de Patronal, Déficit e Servidor;
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> QGuia GPS;

> Resumo geral da folha de pagamento.

45.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORAGAO E LIQUIDAGAQ DA FOLHA DE PAGAMENTO DE ATVOS
Contabilidade

Departamento de Administracdo/RH

Receber 505 relatorios da
folha, conferios & lanca-
[0 na planilha de rofinas
do departamento

Elaborar & folha de
pagamento

Encaminhar 03
relatirios para
Contabiidade

Gerara Préviada
folha no sistema

Empenha a folhia por
lote. Liquida a folha por
ote, onde & gerada as
notas exiras.

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

Encaminhar empenhos, Apds assinaturz, Departamento de Financas
Se constatada alguma Conferéncia luidages, notas extras para encaminhase a folha de devolve & folha, a foha de K
diferenca, € verfiada a toma assinaura do Dirtor pagamento a0 Depertamento pagamento sera separaca por ] (A ]
raza da dferencae planiha de Prasidents, Diretor de te Finances & Amecadagio, departamento e credar,
alustacs fotnas Contabiidade e Direlor & Dara bk € pagamentas. paqinada 8 arquiada o mes

Administracdo corespondents.

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

A folha de pagamento dos servidores inativos ¢ elaborada pelo Departamento de Beneficios

do Instituto, que encaminha as informagdes a Contabilidade para realizagdo dos procedimentos

IPREM
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de empenho e liquidagcdo da despesa, conforme os registros e documentos comprobatdrios da

obrigacao.
Processo de elaboracio e liquidacao da folha de pagamento dos servidores inativos

a)O processo se inicia com o envio dos documentos da folha de pagamento pelo

Departamento de Beneficios;

b)A contabilidade recebe os arquivos, confere os relatdrios, lanca os dados na planilha de

rotinas do departamento;
¢) Apds a conferéncia e lancamento na planilha, ¢ feito o empenho no sistema;
d)O empenho ¢ separado por ficha, institui¢ao e tipo (aposentadoria/pensao);
e) Liquida-se a folha de pagamento por empenho, na liquidacdo ¢ gerada as notas extras;

f) Apos a liquidagdo, ¢ feita a conferéncia das notas extras com os valores lancados na

planilha de rotinas do departamento;
g) Se for constatado alguma diferenca, ¢ verificada a razao da diferenca e ajustada;

h)Os empenhos, liquidagdes e notas extras sdo encaminhados para assinatura digital do

Diretor Presidente, Diretor de Contabilidade e Diretor de Beneficios via protocolo digital;

i) Apoés as assinaturas, a folha de pagamento é encaminhada ao Departamento de Financgas

e Arrecadagdo para baixa da despesa, pagamento e repasses.

j) O Departamento de Financas e Arrecadacdo 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 INATIVOS

» Resumo de Empenho de cada Instituicao (PMPA, CMPA, IPREM, PRO MENOR);
> Relatério de Rubricas pagas e descontadas;

> Borderos de pensdo alimenticia e falecidos.
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46.2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORACAQ E LIQUIDAGAQ DA FOLHA DE PAGAMENTO DE INATIVOS
Contabilidade

Departamento de Beneficios

Receber aos relatbrios da
folha, conferi-los e lanca-
los na planilna de rotinas
do departamento

Elaborar a folna de
pagamento

Documentos
coretos?

Sim

Encaminhar os
relatorios para &
Contabilidade

Empenha
lote. Liquida a folha por
empnho, onde & gerada
as notas extras

a folha por

Encaminhar empenhos, D y
i WP epartamento de Financas
Conferéncia Sim liquidacdes, notas exiras para deﬁuive abhaa Tolhagde
coma assinatura do Diretor :

pagamento serd separada por

planina de Presidente, Diretor de de
: partamento e credor,
rofinas Contab!lgda de?’e Dirgtor de vaginada e arquivada no més
ERENCNS correspondente.
Nio

Se constatada alguma
diferenca, & verificada a
razéo da diferenca e
ajustada.

47. PROCESSO DIGITAL PARA ASSINATURAS
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Para solicitagdo de empenho, liquidagdo e pagamento, ¢ utilizado o processo digital.
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Processo de abertura do Processo Digital
a) O processo digital ¢ aberto pelo departamento responsavel.

b)E colocado um texto de descrigio com dados do processo como: Nome credor, CNPJ,

Dotagao Or¢amentaria entre outros.

¢) 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 apos finalizado.

®®
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d)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.

e) Apés a abertura do processo digital o Departamento de Contabilidade recebe o
protocolo para realizagdo do tramite, apos conferéncia dos documentos o processo segue para
realizagdo de empenho ou liquidagdo o documento emitido ¢ anexado dentro do protocolo e ¢

solicitado a assinatura digital.

f) Apoés a solicitagdo de assinatura, os solicitantes recebem uma notificagdo dentro do

sistema para alerta.

g) ApOs assinaturas ¢ tramitado para o Departamento Financeiro, para pagamento.

47.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DIGITAL

Departamento de Contabilidade

O proces=o digital &€ aberto pelo
departamento requisitante, anexado os
documentos devidos e framitado para a
contabilidade

Y

Inicio

v

A confabilidade recebe o processo,
confere e realiza o empenhofliqguidacao
v

Solicita assinaturas dos servidores e framita para o
departamento financeiro

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

; E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EN: 30/07/2026 10:35 -03:00 -03

=
[=

A

(%) ®IPREM

69




48. PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO DA PLANILHA GASTOS
POR DEPARTAMENTO

A Portaria MTP n° 1.467, de 2 de junho de 2022, estabeleceu normas para a organizacio e
o funcionamento dos Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS), incluindo os critérios
para definicdlo da Taxa de Administracdo. Conforme a regulamentagdo, a Taxa de
Administragdo destinada ao custeio das despesas administrativas do RPPS podera ser fixada em
até 2,3% (dois inteiros e trés décimos por cento), de acordo com o Indice de Situagdo
Previdenciaria (ISP) e o porte do Instituto, aplicada sobre a base de calculo definida na

legislagdo.

Para o Iprem, o calculo da Taxa de Administracdo considera o percentual de 2,3% sobre o
somatorio das remuneracdes brutas dos servidores, aposentados e pensionistas 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
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

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

administracao;

> PARA CONFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.brip2b366a34b4566

b)Cada langamento do razao deve ser langado na planilha de gastos no més referente;
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¢) Caso no histérico ndo deixe claro o que ¢ a despesa, deve-se consultar o empenho/nota
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extra para realizar o langamento correto;
d)Nos casos de resgate, o valor ¢ somado ao saldo atual no final da planilha;

e)Ja em casos de aplicagdo de recurso, o valor ¢ subtraido ao saldo atual no final da

planilha;

f) Os lancamentos devem ser feitos com cautela e verificados sempre com o saldo atual x

valor saldo do razdo;

2) O saldo anterior e o saldo final tem que bater com o razao.
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48.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PREENCHIMENTO DA PLANILHA GASTOS POR DEPARTAMENTO

Departamento de Contabilidade

Baixar o razdo das
contas fonte 105 -
Taxa de
Administracgo

Langar os dados do
més na planilha de
gastos

Censultar empenhos
e notas extras caso
haja alguma davida

Se houver resgate, o
valor & somado ao
saldo atual no final da

planilha

Se houver aplicacio,

o valor é subtraido ao

saldo atual no final da
planilha

Qe langamentos devem ser
feitos com cautela, verificando
sempre o saldo atual x saldo
do razdo

O valor do saldo atusle
anterior tem que bater com o
relatrio razdo
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49. 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.

EFD-Reinf: Escrituragdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informagdes Fiscais.
DCTF Web: Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Web.
SICOM: Sistema Informatizado de Contas dos Municipios.

MIT: Modulo de Inclusdo de Tributos.
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@ iprem.mg.gov.br

kﬁ ) Instituto de Previdencia Municipal

de Pouso Alegre-MG

® (35)3427-9700

®0Q iprempousoalegre
@) iprempa

? Praca Joao Pinheiro, n° 229 - Centro
Pouso Alegre - MG. CEP: 37550-191
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