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1. OBJETIVO

Promover ao Departamento de Finangas e Arrecadagdo do IPREM um conjunto de
diretrizes, que deve ser observado e adotado por todos os envolvidos, bem como a forma
como essas serdo executadas, seja individualmente ou em conjunto.

O Manual do Departamento de Financas e Arrecadagdo ¢ um instrumento importante e
necessario a gestao do Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre, pois padroniza os
atos, os processos ¢ as atividades realizadas pelos servidores e demais agentes envolvidos

diretos ou indiretamente neste Departamento.

2. DISPOSICOES GERAIS:
Dispde sobre os procedimentos a serem observados na execugao das atividades pertinentes

ao Departamento de Finangas e Arrecadacao incluindo a discriminagdo dos envolvidos no

processo e suas responsabilidades.
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3. ACOMPANHAMENTO DOS INVESTIMENTOS

3.1. OBJETIVO

Estabelecer padroes, critérios e procedimentos basicos referentes ao Acompanhamento
dos Investimentos dos recursos do IPREM e assegurar condigdes de seguranga, rentabilidade,
solvéncia e liquidez previstas na Resolucdo do CMN N° 4963/2021 e suas alteragdes e na
Politica Anual de Investimentos do Instituto, além de determinar as responsabilidades dos
envolvidos neste processo.

3.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

Resolugdo CMN N° 4.963/2021.
Portaria MPS n° 519/2011 e suas alteracdes.
Lei Municipal 4643/2007 e suas alteragdes.

Decreto Municipal 3916/2012 e suas alteragdes.

3.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e Compete ao Comité de Investimentos acompanhar diariamente as noticias econdmicas que
impactam o desempenho da Carteira Financeira do [IPREM.

e Compete a Diretoria de Financas e Arrecadagdo receber e organizar todos os extratos mensais dos
fundos de investimentos em que o IPREM ¢ cotista.

e Compete a Diretoria de Finangas e Arrecadagdo mensalmente fazer o extrato consolidado mensal
da Carteira Financeira do IPREM, com base nos extratos do més de referéncia, abordando varios
aspectos tais como: enquadramento perante a Resolugdo CMN 3922/2010, movimentagdes,
aplicagoes, resgates e rendimentos, ¢ publicar o site do Instituto na aba “Transparéncia”.

e Compete a Diretoria de Financas e Arrecadagdo encaminhar o Extrato Consolidado Mensal para o
Comité de Investimentos;

e Compete ao Comité de Investimentos fazer parecer sobre o desempenho da Carteira Financeira do
IPREM do més de referéncia;

e Compete a Diretoria de Finangas e Arrecadagdo manter em arquivo todos os extratos dos fundos.

e Compete ao Departamento de Controle Interno do IPREM acompanhar a execugdo do presente
Manual.

3.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

3.4.1. Departamento de Financas e Arrecadacio: Recebe os extratos mensais dos fundos de
investimentos; Preenche as planilhas para elaboracdo do Extrato Consolidado Mensal; Encaminha os
Extratos para assessoria financeira elaborar o relatorio mensal; Encaminha o Extrato Consolidado
Mensal e Relatorio da Assessoria ao Comité de Investimentos; Arquiva a via fisica e digital dos
extratos dos fundos e o extrato consolidado mensal.

3.4.2. Comité de Investimentos: Elabora parecer referente a Carteira Financeira do IPREM no més
de referéncia, quanto a rentabilidade, enquadramento e risco.

3.4.3. Conselho Fiscal: Aprecia o Parecer do Comité de Investimentos.

3.4.4. Departamento de Financas e Arrecadacio: Publica o Relatério Mensal de Investimentos no
site do Instituto, que inclui, Extratos Consolidados, Relatério da Assessoria Financeira, Parecer do
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Comité de Investimentos e Parecer do Conselho Fiscal; Arquiva o parecer no Departamento de
Finangas e Arrecadagdo.

3.5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

FLUXOGRAMA DE PROCESS0OS DE ACOMPANHAMENTO DE INVESTIMENTOS
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4. ELABORACAO DA POLITICA ANUAL DE INVESTIMENTOS - PAI
4.1. OBJETIVO
Estabelecer padrdes e procedimentos basicos para elaboragdo da Politica Anual de Investimentos,

atendendo as determinacgdes legais, além de determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo.

4.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

Resolugao CMN N° 4.963.
Portaria MPS n°® 519/2011 e suas alteragdes.
Lei Municipal 4643/2007 e suas alteragdes.

Decreto Municipal 3916/2012 e suas alteragdes.

4.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Compete a Diretoria Executiva:

1. Elaborar a minuta da Politica de Investimentos, definindo objetivos e estratégias, com auxilio do
Departamento de Finangas e Arrecadacao;

2. Submeter a Politica Anual de Investimentos e suas possiveis alteracdes ao Comité de
Investimentos para deliberagdo e aprovagao

Compete ao Departamento de Financas e Arrecadacio:

1. Auxiliar a Diretoria Executiva na elaboragdo da minuta da Politica de Investimentos, definindo
objetivos e estratégias, em conjunto com a Diretoria Executiva, com base minima nos seguintes
aspectos:

a) O cenario de Investimentos do ano vigente;

b) O cendrio de Investimentos para o ano subsequente;

¢) A situacdo atual da Carteira de Investimentos;

d) Estratégias para Carteira de Investimentos para o ano subsequente.

2. Apresentar a minuta da Politica de Investimentos para o Comité de Investimentos.

3. Preencher DPIN - Demonstrativo da Politica de Investimentos, no CADPREV Local e enviar no
CADPREV Web).

Compete ao Comité de Investimentos:

1. Deliberar sobre a Minuta da Politica de Investimentos com base nos seguintes aspectos:

a) A alocagdo ideal entre os varios tipos de ativos nos quais o IPREM tem permissao para investir;

b) Analisar os diversos aspectos da minuta e aprovar a Politica de Investimentos;

¢) Propor alteracdes na Politica de Investimentos.

2. Encaminhar a minuta da Politica de Investimentos para deliberagdo e aprovagdo final do
Conselho Deliberativo do IPREM.

Compete ao Conselho Deliberativo:

1. Deliberar sobre a minuta da Politica de Investimentos analisando sobre os diversos aspectos que
embasaram sua elaboracdo (legislagdo e os objetivos a serem atingidos pelo Instituto);

2. Propor alteragdes na Politica de Investimentos.

3. Aprovar a Politica de Investimentos;
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4. Encaminhar a minuta e ata da reunido para Departamento de Finangas e Arrecadacao.
4.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

4.4.1. Departamento de Financas e Arrecadacio e Diretoria Executiva: Elaboram a minuta da
Politica Anual de Investimentos, de acordo com a estratégia definida; Encaminham ao Comité de
Investimentos a minuta da PAI, para aprovagao;

4.4.2. Comité de Investimentos: Delibera sobre a aprovacdo da Politica de Investimentos
apresentada. Se aprovada, a Politica de Investimentos sera apreciada pelo Conselho Deliberativo.
4.4.3. Conselho Deliberativo: Delibera e aprova a minuta da Politica Anual de Investimentos para o
ano subsequente.

4.4.4. Departamento de Financas e Arrecadacdo: Encaminha a Politica de Investimentos a
SPREYV, através do site CADPREV. Apos o envio, gera-se a declara¢ao de veracidade, que € assinada
em conjunto com a Diretoria e encaminhada também a SPREV.

4.5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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5. CREDENCIAMENTO DE INSTITUICOES FINANCEIRAS
5.1. OBJETIVO

Estabelecer padrdes, critérios e procedimentos basicos referentes ao Credenciamento de
Instituigdes Financeiras que possam verificar a aptiddao desses para receber recursos do IPREM e
assegurar condigdes de seguranga, rentabilidade, solvéncia e liquidez previstas na Resolugdo do CMN
N°4963/2021 e na Politica Anual de Investimentos do Instituto.

5.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

Resolugao CMN N° 4.963.

Portaria MPS n°® 519/2011 e suas alteragdes.
Lei Municipal 4643/2007 e suas alteracdes.
Decreto Municipal 3916/2012 e suas alteragdes.
Edital de Credenciamento 001/2021.

5.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e Compete ao Departamento de Finangas e Arrecadacdo receber a documentacdo das institui¢des
financeiras, fazer avaliacdo da documentacdo e emitir parecer sobre credenciamento ou ndo das
institui¢des financeiras.

e Compete ao Departamento de Finangas e Arrecadagdo, em conjunto com o Diretor Presidente
analisar o parecer do servidor responsavel pelo credenciamento e ratificar ou nao resultado apurado.

e Compete ao Diretor de Finangas levar ao conhecimento do Comité de Investimento a relagdo das
Instituigoes Financeiras Credenciadas.

e Compete ao Departamento de Finangas e Arrecadagdo langar termo de credenciamento no
Demonstrativo das Aplicagdes e Investimentos dos Recursos - DAIR.

e Compete ao Controlador Interno do IPREM acompanhar a execucdo do presente manual de
procedimentos.

5.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

5.4.1. Instituicdo Financeira: Encaminha documentag¢ao de credenciamento de sua institui¢do com
base no Edital de Credenciamento n® 001/2021.

5.4.2. Departamento de Financas e Arrecadacao: Faz pré-analise da documentagdo constante no
processo; Se a documentagdo estiver completa, faz a analise detalhada; Se a documentagdo néo estiver
completa, solicita por e-mail complementagdo a Instituicao financeira; Quando recebe documentagao
complementar, faz a analise detalhada; Analisa a documentagdo, elabora ¢ assina Termo de
credenciamento; Se o parecer for favoravel inclui o Termo de Credenciamento no Demonstrativo de
Aplicagdes e Investimentos de Recursos — DAIR e publica no site do IPREM; Se parecer for
desfavoravel, encaminha decisdo fundamentada, negando o credenciamento a Instituicdo Financeira;
Leva ao conhecimento em reunido do Comité de Investimentos os resultados dos credenciamentos;
Para atualizacdo do credenciamento (validade um ano) seguir os mesmos procedimentos.

5.4.3. Controle Interno: Ao final do processo de credenciamento verificar se todos os passos foram
seguidos.

Pagina 6 de 39



&/5 ) Instituto de Previdéncia Municipal

de Pouso Alegre-MG

5.5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Manual Interno
Versao 2.0
Departamento de Finangas e Arrecadagio

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE CREDENCIAMENTO DE INSTITUICOES FINANCEIRAS
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6. LICENCA SEM VENCIMENTOS - LSV

6.1. OBJETIVO

Estabelecer padrdes e procedimentos basicos para o processo de requisicdo de Licenca Sem
Vencimentos, atendendo as determinacdes legais, além de definir as responsabilidades dos envolvidos
neste processo.

6.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Municipal 4643/2007 e suas alteragdes.

6.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e Compete ao Requerente:

a. Procurar a sede do IPREM e assinar declaracdo de pagamento da licenca, em duas vias,
indicando email ou telefone para contato.
b. Entrega a documentacao solicitada no anexo.

e Compete ao Departamento de Finangas ¢ Arrecadagao;

Calcular o valor da contribui¢do mensal a ser recolhida, com base na ficha financeira;
Preencher a guia com os dados do servidor e valor da contribuicdo a pagar;

Enviar mensalmente a guia ao servidor para o e-mail indicado na declaragdo;

Identificar do pagamento da contribui¢do através do extrato bancario;

Lancamento da quitag@o em planilha individualizada por servidor para controle;

Arquivar em meio digital a guia, o comprovante de pagamento ¢ planilha;

Célculo de juros e multa quando constatado o atraso;

Emissdo da guia de arrecadagdo com o valor atualizado;

Envio da guia ao servidor juntamente com o oficio de cobranga do repasse nao efetuado no
prazo, ou juros e multa quando efetuado com atraso;

j- Quando o servidor ndo efetua o pagamento apds a cobranga, encaminha todos os documentos
de cobranga para o Departamento Juridico tomar as providéncias cabiveis.

FER MO a0 o

e  Departamento Juridico:

a. Esgotadas todas as tratativas, toma as medidas judiciais cabiveis.

6.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

6.4.1. Requerente: Assina declaragdo de pagamento da licengca e entrega a ficha financeira ao
Departamento de Finangas.

6.4.2. Departamento de Financas e Arrecadacido: Recebe solicitacdo de LSV - Licenca Sem
Vencimentos; Com base na ficha financeira, calcula o valor mensal da contribuicdo; Emite guia e
encaminha ao requerente; Identifica o pagamento no Extrato Bancario; Langa as informacdes do
pagamento na planilha de controle de LSV; Arquiva a guia, o comprovante de pagamento ¢ a planilha;
Célculo de juros e multa quando constatado o atraso; Emissdo da guia de arrecadacdo com o valor
atualizado; Envio da guia ao servidor juntamente com o oficio de cobranga do repasse ndo efetuado no
prazo, ou juros e multa quando efetuado com atraso;

6.4.3. Departamento Juridico: Toma as medidas judiciais cabiveis.
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6.6. MODELO DE DECLARACAO

DECLARACAO DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO DE LSV

DADOS DO SERVIDOR :

NOME

MATRICULA CPF RG n°

ENDERECO N° COMPLEMENTO

BAIRRO CIDADE UF CEP

E-MAIL TELEFONE

CELULAR n°

REPRESENTANTE LEGAL / PROCURADOR:

NOME

CPF RG n° TEL/CEL

PROFISSAO ENDERECO

N° COMPLEMENTO BAIRRO CIDADE UF
CEP

Declaro que farei o recolhimento das contribui¢cdes da licenga sem vencimento, conforme
previsto na Lei n° 4.643/2007, alterada pelas Lei n® 4.891/2010, Lei n® 5.711/2016 e Lei n° 6253/2020.
Periododa LSV: / /202 a / /202 .

Por ser expressdo da verdade, e de minha vontade, firmo a presente.

Pouso Alegre, de de 202 .

Nome do Servidor
Matricula
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DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM COPIA PARA SEREM ANEXADOS AO REQUERIMENTO:

1) Ultimo holerite;

2) Ficha Financeira;

3) Comprovante de residéncia atualizado;

4) E-mail obrigatorio para envio das guias de cobranga.

OBSERVACOES:

1) Somente o servidor, ou seu representante legal/procurador, pode requerer a LSV - Licenga Sem
Vencimentos. (Anexar procuragio).

2) O servidor publico dara autenticidade nas copias dos documentos apresentados pelo requerente,
apos conferi-las com os respectivos originais exibidos.

3) Outros documentos que se fizerem necessarios poderao ser solicitados.
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7. PEDIDO DE RESTITUICAO DE VALORES
7.1. OBJETIVO

Estabelecer padrdes e procedimentos basicos para pedidos de restituicdo de valores, atendendo as
determinagdes legais, além de definir as responsabilidades dos envolvidos neste processo.

7.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Municipal 4643/2007 e suas alteragdes.

7.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e Compete ao Requerente, protocolar junto ao atendimento do IPREM o pedido, que sera
encaminhado ao Gabinete do Diretor Presidente. A requisicdo deve conter: Nome do
requerente, os fatos e documentos que embasam o pedido, a indicagdo da conta corrente para
deposito.

e Compete ao Diretor Presidente, avaliar o requerimento e se necessario solicitar auxilio da
Procuradoria do IPREM, do Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal e ou da Diretoria
Executiva.

e Compete ao Departamento Juridico, assessorar o Diretor Presidente ¢ a Diretoria Executiva
na avaliacdo das solicitagdes, quando necessario.

e Compete ao Departamento de Finangas e Arrecadacdo, elaborar os calculos referente a
restituicdo em até 5 dias ap6s o recebimento do pedido via protocolo e encaminhar ao
Departamento de Contabilidade.

e Compete ao Departamento de Contabilidade, receber por meio de protocolo o valor da
restituicdo e elaborar o devido registro de nota extraordinaria ou empenho. Em seguida
encaminhar para o Departamento de Financas e Arrecadagdo para pagamento.

e Compete ao Departamento de Finangas e Arrecadagdo, receber o empenho ou nota
extraordinaria e efetuar o pagamento.

7.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

7.4.1. Requerente: Protocola pedido de restituigdo junto ao IPREM.

7.4.2. Diretor Presidente: Avalia o requerimento em conjunto com o Departamento Juridico,
Diretoria Executiva, Conselho Deliberativo e Conselho Fiscal, quando julgar necessario; Se o pedido
for indeferido informa o requerente e arquiva o processo; Se o pedido for deferido, informa o
requerente ¢ solicita ao Departamento de Finangas e Arrecadacdo o calculo dos valores.

7.4.3. Departamento de Financas e Arrecadacio: Elabora o calculo da restituigdo em até 5 dias
apos o recebimento da solicitagdo e encaminha os valores ao Departamento de Contabilidade.

7.4.4. Departamento de Contabilidade: Efetua o devido registro da restituicdo e emite nota
extraordinaria ou empenho e encaminha ao Departamento de Financas e Arrecadagdo para pagamento.
7.4.5. Departamento de Financas e Arrecadacio: Efetua o pagamento da restituicdo e arquiva o
processo.
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8. COBRANCA DE DEBITOS PREVIDENCIARIOS
8.1. OBJETIVO

Estabelecer padrdes e procedimentos basicos para a cobranca de débitos previdenciarios dos
servidores municipais, atendendo as determinagdes legais, além de definir as responsabilidades dos
envolvidos neste processo.

8.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Municipal 4643/2007 e suas alteragdes.

8.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e Compete ao Departamento de Beneficios:

a. Em caso de pagamento indevido de beneficio previdenciario, comunicar imediatamente o
Departamento de Finangas e Arrecadagdo e o Departamento de Contabilidade;

b. Notificar o servidor inativo, pensionista ou dependente, o qual recebeu a remuneracdo ou
beneficio previdenciario indevido, para que se proceda a devolucdo dos valores recebidos
indevidamente.

c. Caso ndo ocorra o ressarcimento do valor, encaminha o processo ao Departamento Juridico,
para tomar as medidas judiciais cabiveis.

e Compete ao Departamento de Financas e Arrecadagao:

a. Acompanhar o ressarcimento de valor recebido indevidamente, com base nos extratos
bancarios;

b. Informar o valor atualizado com juros e multa e a conta bancaria para ressarcimento, quando
for o caso.

e Compete ao Departamento Juridico:

a. Tomar medidas judiciais cabiveis caso sejam esgotadas todas as tratativas de recebimento dos
valores.

8.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

8.4.1. Departamento de Beneficios: Identifica o valor pago indevidamente e informa o
Departamento de Finangas e Arrecadagao ¢ o Departamento de Contabilidade; Notifica o servidor para
que se proceda a devolugdo dos valores recebidos indevidamente; Caso ndo ocorra o ressarcimento do
valor, encaminha o processo ao Departamento Juridico, que tomara as medidas judiciais cabiveis.
8.4.2. Departamento de Financas e Arrecadacao: Acompanho o ressarcimento do valor pago
indevidamente através dos extratos bancarios; Atualiza o valor com juros e multa, quando necessario.
Se o valor for estornado, informa o Departamento de Beneficios.

8.4.3. Departamento Juridico: Apos esgotadas todas as tratativas, toma as medidas judiciais
cabiveis.
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9. COBRANCA DE CONTRIBUICOES EM ATRASO

9.1. OBJETIVO

Estabelecer padrdes, critérios e procedimentos basicos referentes ao processo de cobranga de
contribui¢des dos entes municipais, determinando as responsabilidades dos envolvidos neste processo.

9.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Municipal 4643/2007 e suas alteragdes.

9.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e Compete ao Departamento de Financas e Arrecadagao:

a. Acompanhamento diario dos repasses efetuados pelos entes patronais, com base nos extratos
das contas do IPREM, observando os prazos definidos na Lei 4.643/2007.

b. Calculo de juros e multa quando constatado o atraso ou divergéncia de valor do repasse
devido.

c. Envia o oficio de cobranca do repasse ndo efetuado no prazo, com multa e juros.

d. Quando o ente patronal ndo efetua o pagamento do repasse devido depois efetivada a cobranga,
encaminha todos os documentos de cobranca para o Conselho Fiscal tomar as devidas
providéncias.

e Compete ao Departamento Juridico:

a. Depois de tomadas as medidas administrativas cabiveis, e o ente patronal mesmo assim nao
regularizou a pendéncia, encaminhar todo o processo a Procuradoria do IPREM.

b. Recebida a documentagdo de cobranga, entra com processo judicial contra o ente patronal que
ndo efetuou o repasse devido.

9.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO FiSICO

9.4.1. Departamento de Financas e Arrecadacdo: Identifica o atraso no pagamento da
contribuicdo; calcula multa e juros; Envia o oficio de cobranga do repasse nao efetuado no prazo, com
multa e juros; Quando o ente patronal ndo efetua o pagamento do repasse devido depois efetivada a
cobranca, encaminha todos os documentos de cobranca para o Conselho Fiscal tomar as devidas
providéncias.

9.4.2. Departamento Juridico: Recebida a documentacdo de cobranga, entra com processo judicial
contra o ente patronal que ndo efetuou o repasse devido.
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10. PEDIDO DE PRESCRICAO
10.1. OBJETIVO

Estabelecer padroes e procedimentos bdasicos para os pedidos de prescricdio de débitos
previdenciarios, atendendo as determinagdes legais, além de definir as responsabilidades dos
envolvidos neste processo.

10.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Municipal 4643/2007 e suas alteragdes.
10.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

« Compete ao Requerente procurar a sede do IPREM e solicitar a prescrigdo, preenchendo o
Formulario de Requerimento de Prescri¢do anexando a documentacdo exigida.

« Compete ao Departamento de Financas ¢ Arrecadacdo informar o valor da divida atualizado
com juros e multa;

« Compete ao Departamento Juridico analisar o requerimento de prescri¢do, de acordo com a
legislacdo vigente e emitir parecer juridico.

« Compete ao Diretor Presidente apo6s analise do Departamento Juridico, analisar o parecer
juridico, de acordo com a legislagdo vigente e ratificar a solicitagao.

10.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

10.4.1. Requerente: Protocola junto ao IPREM o pedido de prescricao, preenchendo o Formulario de
Requerimento de Prescri¢do, junto com a documentagao exigida.

10.4.2. Departamento de Financas e Arrecadac¢ao: Informar o valor da divida atualizado com juros
e multa

10.4.3. Departamento Juridico: Recebe a solicitacdo de prescrigdo, analisa as informagdes com base
na legislagdo vigente e emite parecer.

10.4.4. Diretor Presidente: Analisa o parecer juridico e ratifica a prescricao.
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NOME

MATRICULA CPF

RG n°

ENDEREGO

N°

COMPLEMENTO

BAIRRO CIDADE

UF

CEP

E-MAIL

TELEFONE

CELULAR n°

REPRESENTANTE LEGAL / PROCURADOR:

NOME

CPF RG n°

TEL/CEL

PROFISSAO ENDERECO

N° COMPLEMENTO BAIRRO

CIDADE

UF

CEP

O servidor acima identificado, vem requer o reconhecimento de prescricdo e/ou
cancelamento dos lancamentos dos débitos relativos a LSV — Licenga Sem Vencimentos,

no periodo de

Declaro estar ciente de que a nao apresentacdo da documentagcao e informagdes
necessarias a instrugdo do pedido ou a apresentagao incompleta podera ensejar no seu

arquivamento sem exame do mérito.

Nestes termos, pede deferimento.

Pouso Alegre, de de

Assinatura do Requerente
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DOCUMENTOS EM COPIA PARA SEREM ANEXADOS AO REQUERIMENTO:

5) RG

6) CPF

7) Ultimo holerite

8) Portaria de concesséo da LSV — Licenga sem Vencimentos
9) Ficha Financeira

10) Comprovante de residéncia

OBSERVAGOES:

1) Somente o servidor, ou seu representante legal/procurador, pode requerer a prescri¢ao.
(Anexar procuragao).

2) O servidor publico dara autenticidade nas copias dos documentos apresentados pelo
requerente, apos conferi-las com os respectivos originais exibidos.

3) Outros documentos que se fizerem necessarios poderao ser solicitados.
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11. PROCESSO DE AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE

11.1. OBJETIVO

Estabelecer padroes nos critérios ¢ procedimentos basicos para o preenchimento da APR -
Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate, atendendo as determinacdes legais e da Politica Anual de
Investimentos do Instituto, além de determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo.

11.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

. Portaria MPS n° 519/2011 e suas alteracoes.
. Resolugao CMN n° 4.963/2021.

11.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e Compete ao Comité de Investimentos:

a. Deliberar sobre as aplicagdes e resgates em fundos de investimentos;
b. Fazer a ata de reunido com a decisdes tomadas;
c. Encaminhar a ata assinada para o Departamento de Financas e Arrecadacao.

e Compete ao Departamento de Financas e Arrecadagao:

a. Fazer liquidacdo da operagdo decidida pelo Comité;

b. Elaborar a APR - Autoriza¢dao de Aplicacdo e Resgate conforme os padrdes elencados no site
do SPREV e com base nas deliberagdes da ata do Comité de Investimentos;

c. Publicar a APR assinadas no site do IPREM;

d. Arquivar a APR juntamente com o extrato.

11.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

11.4.1. Comité de Investimentos: Delibera sobre as aplicacdes e resgates; Envia a Ata para
Departamento de Finangas.

11.4.2. Departamento e Financas e Arrecadacio: Efetiva a movimentacdo deliberada em ata do
Comité; Elabora APR; Publica a APR no site do IPREM; Arquiva a APR no drive.
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12. LANCAMENTO DE RECEITAS ORCAMENTARIA E EXTRA ORCAMENTARIA
12.1. OBJETIVO

Estabelecer padroes, critérios e procedimentos basicos referentes ao processo de lancamento de
receitas or¢amentarias ¢ extra orcamentarias determinando as responsabilidades dos envolvidos neste

Processo.

12.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Federal n® 4.320/64.
12.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Compete ao Departamento de Finangas e Arrecadagdo: Realizar langamentos no sistema de receitas
orgamentarias e extra orgamentarias recebidas pelo IPREM.

12.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO FiSICO

12.4.1. Departamento de Contabilidade: Recebe as guias dos entes (CMPA, PMPA e IPREM) e
guias de LSV.

12.4.2. Departamento de Financas e Arrecadacdo: Recebe as guias do Departamento de
Contabilidade realiza o lancamento no sistema e logo apds devolve ao Departamento de Contabilidade
para a elaboracao do arquivo.

12.5. FLUXOGRAMA

Lancamento de Receitas Orcamentarias e Extra Orcamentarias

[ Departamento de ] Departamento de
. antabwllade recebe as N Financas recebe as guias
guias dos entes (PMPA, do Departamento de Y

CMPAe IPREM) e LSV | Contabilidade

Departamento de

- Financas realiza os
Departamento de langamentos no sistema
Departamento de Financas devolve as
Contabilidade realiza o |~%— guias para o |
arquivo das guias Departamento de

Contabilidade

12.6. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE BAIXA NO SISTEMA

12.6.1. RECEITA ORCAMENTARIA
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Acessivel em: Contabilidade >> Financeiro >> Lancamentos da Tesouraria >> Receita
Or¢camentaria.

Aba Incluir Receita Or¢amentaria.

[] Consultar Receita Orgamentaria

Vinculo: | 0000000 | 74 |Digite para consultar

Tl
| Arrecadagio:| Todos « | Origem: Todos « | Tributéria: Todos -
Origem Tributério: | Todos = Tipo de Débito: | Todos = Tipo de Plarilhamento:| Todas =
Filtro: | Contrale ~ | 1gual o )[4 consultar [ ~ |
‘E Inchiir Receita Orgamentaria | || 2 Visualizar |55 Atterar [ Duplicar, [ @ Ferorner, [ Excluir, [ Langamentos Contabeis | ] Gerenciar Estomos, [ ) Imprimir, | &5 Aneros |
[/ - contrale | Data | ContaReceita  Reduzido | Descrigao Conta Receita | Conta Banco | Descrigao Conta Banco | Valor Estorno Saldo
Clique em Consultar ou Filtre para Iniciar a Pesquisal
| pagina: [ | =q| & - Registros por Pagina:

Preencher os campos >> Data >> Banco >> Historico >> Arrecadag¢do >> Conta Receita >>
Valor >> Confirmar.

[ Incluir Receita Orgamentaria _OXx
Data: Jo1/01/2021 ]
Banco:{ 0000000000000000000 =9 iDig>te para consultar II
Histdrico
L
E
Arrecadacio)| Coinddente com Fato Gerado v

Tipo de Documento: | Selecione

v
Numero Documento: |

Receita Orcamentaria

(LR B BN [6000000000000000000

4, | Digite para consultar

valor:
winculo: 3 - Tipo de Maov.: ~
Tipo de Débito: i v Drigam;‘; - v Tipo de Divida: v:
' =
Totalizador: | D,OCI-‘

| SES—— |

12.6.2. RECEITA EXTRA ORCAMENTARIA

Acessivel em: Contabilidade >> Financeiro >> Lan¢amentos da Tesouraria >> Receita Extra
Or¢amentaria.

Aba Incluir Receita Or¢amentaria.
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[ consultar Receita Extraorcamentaria

Origem: | Tedos v | Tributéria: Todos - | Tips de Débito: Todos - | Crigem Tributdrio:| Todos
Tipe de Planilhamento: | Todes -|

Filtro: | Sequéncia ~ | Iqual ~ )[4 consuttar [+ |
| [ ineiuir Receita Extraorgamentaria \I\ @ Estornar | 5] Gerendiar Estomo: Ej Langamentos Contaneis | 4, Gerar Nota Extra ] gk Imps
E‘ ~ Controle ‘ Data ‘ Conta Receita | Reduzido | Descrigao C. Receita ‘ Conta Banco | Descrigao C. Banco | Vinculo | Descrigdo Vinculo Estorno Saldo
B 2135 10/02/2021 218819900000000... 10039 VALORES AREGULARIZAR  111110604000000... BANCO CEF- CONTAMOVL. 1050000 Taxa de Administragdo do . 117 000 147
1650 06/D1/2021 218819900000000... 10039 VALORESAREGULARIZAR  111110604000000.. BANCO CEF-CONTAMOVL. 1050000 Taxa de Administracdo do . 19,81 0,00 19,81
B 1208 29/01/2021 2181990000000C... 10039 VALORES AREGULARIZAR  111110501000000... BANCO CEF- CONTAMOVL. 1030000 Contribuicgo para o RPPS (... 52,53 000 52,53
1207 04/D1/2021 218819900000000.. 10039 VALORESAREGULARIZAR  111110601000000.. BANCO CEF-CONTAMOVL. 1030000 Contribuicdo parao REPS( 52,53 0,00 52,53
B 1206 04/01/2021 21881990000000C... 10039 VALORES AREGULARIZAR  111110601000000... BANCO CEF- CONTAMOVL. 1030000 Contribuicdo para o RPPS (.. 52,53 000 52,53

Preencher os campos >> Data >> Banco >> Historico >> Receita >> Valor >> Confirmar.

[ Incluir Receita Extraorgament:

oa={ 01/01/2021 l

Bancod 0000000000000000000 | 4 IDigite para consultar | | I

_Ox

Tipo de Documento:| Selecione it i

Numero Documento:| |

Histdrico:

B Receita Extraorgamentéria

000 | 'S, | Digite para consultar |

Totalizador: !

Departamento de Finangas e Arrecadagio
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13. LANCAMENTOS BANCARIOS
13.1. OBJETIVO
Estabelecer padroes, critérios e procedimentos bdasicos referentes ao processo de langcamentos

bancarios de transferéncia, aplicagdo, resgate, rendimento positivo e negativo determinando as
responsabilidades dos envolvidos neste processo.

13.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Federal n® 4.320/64.
13.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Compete ao Departamento de Financas e Arrecadacdo: Realizar os langamentos bancarios de
transferéncia, aplicacdo, resgate, rendimento positivo e negativo no sistema.

13.4. DETALHAMENTO DO PROCESSO FiISICO

13.4.1. Departamento de Financas e Arrecadacio: Recebe os extratos bancarios das institui¢des
financeiras, realiza o langamento no sistema, realiza a conciliagdo bancaria e confecciona o
arquivamento.

13.5. FLUXOGRAMA

Lancamentos Bancarios

| Instituicdo Financeira envia [ Departamento de
—m| Extratos Bancarios para 0 |— Financas realiza os |
Instituto lancamentos no sistema

. 7

[ Departamento de Financas| [  Departamento de
realiza o arguivamento dos |-e— Financas realiza a -
extratos Conciliagao Bancaria

e 7 e o

13.6. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE LANCAMENTO NO SISTEMA

13.6.1. LANCAMENTO DE TRANSFERENCIA, APLICACAO E RESGATE
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Acessivel em: Contabilidade >> Financeiro >> Lang¢amentos da Tesouraria >> Movimento Bancario.

Aba Incluir Movimento Bancario.

™1 incluir Movimento Bancério _Ox

Depasito

jil - P i Eoreida 4 |Di jte para consultar
Resga i oo —
Vinculo de Origq Aplicagaa ra CD“.SL.H.BF
Salde: | ' ]

Conta de DEtinD:[ 0000000000000000000 | ‘<4 | Digite para consultar [| |

Vinculo de Destinof | 0000000 | 4 | Digite para consultar j |
Saldo: | . N [
Valor:l

Historico: | Documento:

Tipo de Documents: | Selecione v.:
Mimero Documenta: | ;

Regularizacao Fundsh:

Ohsarvacio: |
§ el
Finalidade FUNDEE: | v
Finalidada FMs: | | 3 i+ |

C = el
L contimer | simpar T gecnac —

Preencher os campos >> Data >> Tipo >> Conta de Origem >> Vinculo de Origem >> Conta de
Destino >> Vinculo de Destino >> Valor >> Historico >> Confirmar.

13.6.2. LANCAMENTO DE RENDIMENTO POSITIVO

Acessivel em: Contabilidade >> Gestdo Patrimonial e Contabil >> Gerenciador Patrimonial >>
Langcamentos Contdbeis.

Aba Incluir Lancamento Contabil.
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[ Incluir Langamento Contabil _OxX
Classe:| 911}-5 -4 | Lancamentos Especificos - Clisnte
Subclasse: ! 25' — ?IRepredﬁca;é'u Positiva de Fundos de Investimentos

oot B

valar:
winculo Déhito: | DI:-DDDD.G-E = -.Digite_.para consultar |
Vinculo Crédito:| 0000000 &, | Digite para consultar 1

.L!_.

Historico ‘

Inclusdo Continua: [

I Campa Evento

Conta Débito

Tipe Conta Débito

[ie % || oooooo0000000000000 | &, | Digite para consultar || veridvel ~|
...... = - t et il S
CC: | . I Assistente
— SICONFI - Informagdo Complementar
| |
Conta Crédito Tipo Conta Crédito
lc vi'qqgucmmmmm | Outras variaches patrimoniais aume | | | Fixo v |
- )
|— SICONFI - Informacao Complementar |

Preencher os campos >> Classe (sempre 910) >> Subclasse (sempre28) >> Data >> Valor >>
Historico >> Conta Débito >> Conta Crédito (ja preenchida automaticamente) >>Confirmar.

13.6.3. LANCAMENTO DE RENDIMENTO NEGATIVO

Acessivel em: Contabilidade >> Gestdo Patrimonial e Contabil >> Gerenciador Patrimonial >>

Langcamentos Contadbeis.

Aba Incluir Lancamento Contabil.
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[ Incluir Langamento Contabil _OxX
Classe:| 911}@ o l Lancamentos Especificos - Clients
Eub.':lasse:! 295 G I Feprecificagio Negativa de Fundos de Investimentos
SR [20/01 /20210 (|
valar:|
Vinculo [}éhitn:| L!d:-DDI:d:-D-i b |D'r-;_:|ite para consultar
Vinculo Crédito: ! E:DDD[‘,—DI}.E =y ! Digite para consultar
Histdrico ‘
&
Inclusdo Continua: [

I Campa Evento

Conta Débito Tipo Conta Débito
'€ v |[3617107010000000000 |  |Ajuste para perdas em titulos = vak | | Fo v
i v
‘I: | I Assistente

|— SICONFI - Informacao Complementar

| Conta Crédito

Tipo Conta Crédito

Lc + || ooooo00000000000000 | & [Digite para consultar | | Varidvel v
| - v
o | | Assistente I
|— SICONFI - Informacao Complementar |

Preencher os campos >> Classe (sempre 910) >> Subclasse (sempre 29) >> Data >> Valor >>
Historico >> Conta Débito (ja preenchida automaticamente) >> Conta Crédito >> Confirmar.
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14. BAIXA DAS DESPESAS

14.1. OBJETIVO

Estabelecer padroes, critérios e procedimentos basicos referentes ao processo de baixa das
despesas determinando as responsabilidades dos envolvidos neste processo.

14.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Federal n°® 4.320/64.

14.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Compete ao Departamento de Finangas ¢ Arrecadacio:

e Realizar os pagamento das despesas executadas pelo IPREM.

e FElaborar a baixa das despesas no sistema.
144. DETALHAMENTO DO PROCESSO FiSICO

14.4.1. Departamento de Contabilidade: Elabora os Empenhos ¢ Ordens de Pagamento.
14.4.2. Departamento de Financas e Arrecadacido: Recebe os Empenhos ¢ Ordens de Pagamento
para baixa e logo ap6s devolve ao Departamento de Contabilidade para a elaboragdo do arquivo.

14.5. FLUXOGRAMA

Baixa das Despesas

Departamento de [ Departamento de ]
. Contabilidade elabora os - Finangas recebe os
Empenhos e Ordens de Empenhos e Ordens de |
| Pagamento ) | Pagamento )

Departamento de
Financas realiza a baixa
das despesas no sistema

Departamento de

Departamento de Financas devolve os
Contabilidade realiza o Empenhos e Ordens de
arquivo dos Empenhos e |- Pagamento para o 4,—J
Ordens de Pagamento Departamento de

Contabilidade

14.6. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE BAIXA NO SISTEMA
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Acessivel em: Contabilidade >> Financeiro >> Gerenciador Financeiro >> Gerenciador de

Pagamento.

Aba Incluir Pagamento.

Fa Consultar Pagamentos w_0OX
Tipo: | Todos ~ | Assinado Digitalmente:| Todos v | Tipo Pgto:| Todos ~ | Finalidade FUNDEB: Todos ~ | Finalidade FM5:| Todos -
Filtro: | Referéncia Dotacio v | Igusl ~ )| % Consultar [ + |

E Incluir Pagamento | I Baixa por retorn bancario |

|
‘ Tipo ‘ Nimero

Viustzar | L Aerer | o Dupiicar [ [ Excluip | 5 Assinatura Digital » | 5] Gerendiar Estomos [ (5] Lancamentos. | 5] Anexos [ ] Retengoes [ ] impressan. = |

Descrigdo ‘ Reduzido | Tipo Pgto Documento ‘ Nome Credor Valor

- Data | Conta Contabil

- Ordem ‘ Liquidagdo

Cligue em Consultar ou Filtre para Iniciar a Pesquisal

eagina: [ [-He Qi < ¥ nimero Registros por Pégina: [N

Preencher os campos >> Data >> Responsavel pelo pagamento >> Selecionar Pago pela
Internet >> Conta bancaria >> Historico >> Proximo.

Incluir Pagamento E
Ngmero: | |
Inf. do Pagamento
Data: [orjo1/2021
Itens a Pagar Responsavel: -l % [Pesquisa por nome ou CPE/CNP) |

Pago pela Internet: K4 |
Pag. Programacio(Borders): ||
Pag. Programacio{Outros): ()

TipodeConta:
Conta: [0000000000000000000 | A4 | Digite para consultar I |
Banco:| |
Agénma:\ |- \ |
cc N - [

Saldo Bancario: | 0,00

Valores Pregramades:

saldo Disponivel: |

Tipo de Pagamento: | Débito Bancario w I

Histdrico:
L]

Anerior Proximo

Selecionar o Ano da Despesa >> Tipo (se Empenho, Restos ou Extra) >> Filtrar (por credor,
numero...) >> Selecionar a Despesa >> Confirmar.
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T o o da Despeca T\pn: Tipo Pagamento: Todes
1 X
Itens a Pagar | contém v [ & consuttar | = |

[ Selecionar [l Visuslizar | £ Informagao Bancaria |
- Tipa [ Numero |Al.iqui¢|.qio | Emissio ‘ Vencimento ‘ Nome Credar ‘ Retencso ‘ Liquido Tipo Pagamento
Empenho 0000025 -000 / 2021 124 23/02/2021 PARAMITA TECNOLOGIA CONSULT.. 0,00 630,00 Depésito Bancario +
Empenne 0000107 -000/ 2021 123 220022021 25/02/2021  UNIVERSALPREY SOFTWARE E CON... 000 585833 Boleto Bancarie
Tmpennc 0000002 0007 2027 TS TI0T0T So03a08T TN TERID DA ECONDMIA B0 G2a5e
Empenho 0000106 - 000 / 2021 121 17/02200 17/02/2021 CAROLINA JULIANA DE ALMEIDA 0,00 2000,00
Empenho 0000098 - 000/ 2021 120 15/02/2021 12/03/2021 ___ PRONTEC SUL LTDA 0,00 363,40 _Boleto Bancario v

~

| Bxchuir | Jo isuaizar | ) Informatan Complementar, [ 5] Informagao Bancaria, |

Tipo ‘ Numero ‘ quuid.ag:,,,‘ Emisso ‘ Vend:ile;‘ Nome Credor ‘ Reten... ‘ Liquido | Tipo Pagame.. | Banco | Agencia ‘ Conta Corrente
Nenhum registro selecionado.
Selecionados: | Retengio: 00| 0,00 Saldo Dispanivel: 5.367.354,86 |
Anterior Proximo Confirmar “ Limpar l Eechar
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15. CONCILIACAO BANCARIA
15.1. OBJETIVO

Estabelecer padrdes, critérios e procedimentos basicos referentes ao processo de conciliagcdo
bancaria determinando as responsabilidades dos envolvidos neste processo.

15.2. BASE LEGAL E REGULAMENTACAO

e Lei Federal n® 4.320/64.
15.3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Compete ao Departamento de Finangas e Arrecadagdo: Realizar a conciliagdo bancaria das contas
correntes e contas de aplicagdo financeira do Instituto.

154. DETALHAMENTO DO PROCESSO FiSICO

15.4.1. Departamento de Financas e Arrecadacio: Recebe os extratos bancarios das instituigdes
financeiras, realiza o langamento no sistema, realiza a conciliacio bancaria e confecciona o
arquivamento.

15.5. FLUXOGRAMA

Conciliacao Bancaria

Instituic&o Financeira envia [ Departamento de ]
—m| Extratos Bancarios para 0 |— Financas realiza os |
Instituto langcamentos no sistema
Departamento de Financas [ Departamento de
realiza o arguivamento dos |-e— Financas realiza a -
extratos Conciliagao Bancaria

15.6. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE CONCILIACAO BANCARIA

15.6.1. CONCILIACAO BANCARIA COM IMPORTACAO DE EXTRATO (CONTAS
CORRENTES)

Acessivel em: Contabilidade >> Financeiro >> Gerenciador Financeiro >> Concilia¢do Bancaria.
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<, |Digite para consultar
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uzl ~/

| 5] opgaes o | ] Extrato Bancario | s Relatarios « | [

Manual Interno
Versao 2.0

Departamento de Finangas e Arrecadagio

Conta Bancaria | Periodo e e
. = = Situagao
Reduzido Conta Contabil __Descricao. | |_Banco Lo __Final |
141 1111106040000000002 BANCO CEF - CONTA MOVIMENTO TAXA ADM... POUSO ALEGRE CAIXA ECONOMICA FEDE.. 1278 01/02/2021 2022421 Concluida

=

(®W « § Conta Bancriz - Reduzide

Preencher os campos >> Filtro >> Selecionar a Conta >> Extrato Bancario.

Aba Extrato Bancadrio

- Registras por Pagina: Total 1

Fa Consultar _Oox
Extrato - Tipo de Valor: | Todes v
Filtro: | Conta Bancéria - Gonta Contabil w | Tgual M ) = consunar | ~ |
[EimperiarExtrate Bancaria || | i imerimir |4 E |
I Conta Bancaria T = T Extrato
Conta Contabil | Reduzido | Descriggo | Agencia Banco | we | Sequencia | ~Data | LoteConc.| Tipod.. | Valor Historico

11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CAIXA ECONOMICAF... 58 31/01/20. Deébita 280000 TEVMESMT
11111060400000000_.. 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECOMOMICA F. 57 31/01/20. Débito 144,74 TEVMESM T
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CAIXA ECONOMICA F... 56 31/01/20. Débita 200000 ENVIO TEV
11111060400000000.. 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECONOMICA F. 55 31/01/20. Débito 1.200,00 PAG BOLETO
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTA MOVIMENTO T..  POUSO ALEGRE CAIXA ECONGMICA F. 54 31/01/20. Cr to 514474 RESGATE
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CAIA ECONOMICA F... 53 31/01720. Crédito 13621326 RESG AUTOM
11111060400000000.. 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECONOMICAF. 52 31/01/20. Débito 13605452 FOLFAGTO
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECONOMICA F... 51 31/01/20. Débita 15874 ENVIO TED
11111060400000000.. 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECONOMICAF. 50 31/01/20. Débito 13605452 APLAUTOM
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE (CAIXA ECONOMICA F. 49 31/01/20. Credito 136.054,52 RESGATE
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CAIXA ECONOMICAF... 1 48 31/01/20.. 1005832 RESG AUTOM
11111060400000000.. 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CAIGA ECONOMICA F. 47 31/01720. Débito 49,00 MANUT CTA
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECONOMICAF... 1 46 31/01/20.. Débita 400000 ENVIO TED
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CAIXA ECONOMICA F... 45 31/01/20.. Débita 595833 PAG BOLETO
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTA MOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CAIXA ECONOMICA F. 44 31/01/20. Débito 50,99 PAG FONE
11111060400000000... 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECONOMICA F... 43 31/01/20.. Débita 9.95833 APLAUTOM
11111060400000000.. 141 BANCO CEF - CONTAMOVIMENTO T.. POUSO ALEGRE CADGA ECONOMICAF. 42 310120, Débito 10828537 PAG DARF

111110604D00D00OK

141

BANCO CEF - CONTA MOVIMENTO T...

POUSO ALEGRE

CAIXA ECONOMICA F.

£

31/01/20.

Crédito

118.243,70 RESGATE

Selecionar Importar Extrato Bancario >> Localizar dentro do Computador >> Confirmar >> Voltar

a tela de Conciliagdo.

Pagina 35 de 39



Instituto de Previdéncia Municipal Versao 2.0
de Pouso Alegre-MG Departamento de Finangas e Arrecadagio

@IPR EM Manual Tterno

[ Consultar Conciliagio

Conta:[0000000000000000000 | &, [Digite para cansultar I | situagio: | Todos -
Filtro:| Conta Bancana - Reduzido v igual v 141 4 consuttar | ¥ |
| E5] opedes v | ] Extrato Bancario | g, Relatorios = | E Concilisgae v | ] Conciliagbes Anteriores |
@‘ I@ Conciliar i} Bancaria T T I e
Conta Contabil Descrigé g BT Agencia Banco c/c Inicial ~ Final 5
141|  1111108040000000002 | Banco of S TAXAADM | POUSO ALEGRE CAIXA ECONOMICA FEDE | 127-8 |o1/0212021 28/02/2021 | conciuias

S0 Visualizar

del (oW« W Conta Banciria - Reduzido v Registros por Pagina: Total 1

Q
>

Preencher os campos >> Filtro >> Selecionar a Conta >> Conciliagdo.

Aba Conciliagdo

[ Incluir Conciliagio / Lote: 267 / Periodo: 01/03/2021 - 31/03/2021 / Banco: 141 - 1111106040000000002 - BANCO CEF - CONTA MOVIMENTO TAXA ADMINISTRATIVA

Conciliagao

Nao Conciliados | Concilisdos | Pendéncias Baixadas

Langamentos Contabeis Extrato Bancario
Tipo: (FE - Tipo:| Todos -
Filtro: | Data v | 1gual + | vojoo0j0000 B & consuitar [ ~ | Fitro: Data | Igual [ 00/o0/0000 [ [ & consuttar. |- |
| 5 Agrupar v |5 Desagrupar v | EF] Pendencias v | [ Outros » R Pendencias » | @] saldo = | [Eg Azrupar | £ Desagrupar [ £ Outros v |
[ Tipo | Data | Descricio | Dic_ Valor [ Tipo_ Data  Descrigio | D/C__ valor
L 03/03/2021 Fagamento online: Pagamento de Nots Extra 236/2.. C 1s0,00] ~ [|E L 03/03/2021 Pagaments online: Pagamento de Nota Extra 236/2. C 1c00f -
i 03/03/2021 Pagamento online: Pagamento de Nota Extra 225/2... C 141072 M L 03/03/2021 Pagamento online: Pagamenta de Nota Extra 225/2.. C 141072
L 05/03/2021 Fagamento online: Pagamento de empenho com ... C 2.800,00 [ 05/03/2021 Fagamento online: Pagamento de empenho com D... C 2.800.00
f 05/03/2021 Pagamento online: Pagamenta de empenho com D... C 13345 I 05/03/2021 Pagamento online: Pagamento de empenho comD... € 13345
L 09/03/2021 Fagamento online: Pagamento de empenho com ... C 1113861 ML 09/03/2021 Pagamento online: Pagamento de empenho com D... C 1113861
L 09/03/2021 Pagamento online: Pagamento de empenho com D... C BB9E3 L 09/03/2021 Pagamento online: Pagamento de empenho comD... C 889,63 .

Pagina: n de0 Registros por Pagina: Total 0

Soma dos Registros Selecionados [ 0,00) Soma dos Registros Selecionados [ 0,00/
Diferanca dos Registros Selecionados | 0,00

Total Lengzmentos Contdbeis [ -98.772,23 Total do Extrato [ 0,00/
| 8877223

Diferenca

Selecionar o Langamento do lado esquerdo (Langamentos Contdbeis) >> Selecionar Lancamento
lado direito (Extrato Bancario) >> Conciliar >> Apos todos Conciliados >> Concluir Conciliagdo.

Na conciliacdo bancaria também ¢ possivel a criagdo de pendéncia bancaria (langamento na
contabilidade que ndo se encontra no banco) ou pendéncia contabil (langamento no banco que ndo se

encontra na contabilidade).

Aba Pendéncia Bancaria
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] incluir Pendéncia

- Atencao! A pendéncia sera replicada para todas as conciliagdes posteriores. x
- Ela sera automaticamente conciliada com um registro de saldo (criado automaticamente).
- Caso o campo "Lote de Baixa® for informado, o sistema fara a baixa da pendéncia no lote selecionado.

Data:|i 31/03/2021 ||;|

Descricaa:
&
Lote de Baixa:!” _I &,
Tipo de Documento: : Selecione bl

Mimero Documento: | |

Tipo da Pendéncial| Chegues a compensar

Cheques a compensar

Ordens de pagamento a fornecedores ndo realizados no banco

Ordens de pagamento a funciondrios nao realizados no banco (folha de pagamenta)
Qutros debitos ndo realizades no banco

Transfaréncia entre contas bancarias ndo efetivadas no banco (entrada)

| Transferéncias entra contas bancarias ndo efetivadas no banco (saida)

H Depositos de Receitas ndo efetivadas no banco

Depasitos de transferéncias entre contas bancérias ndo efetivadas no banco

CQutros créditos ndo efetivados no banco

Tipo

[ valor]

I Conficmar

Preencher os campos >> Data >> Descri¢do >> Tipo de Pendéncia >> Valor >> Confirmar.

Para baixa de uma pendéncia

[ Incluir Conciliagdo / Lote: 267 / Periodo: 01/03/2021 - 31/03/2021 / Banco: 141 - 1111106040000000002 - BANCO CEF - CONTA MOVIMENTO TAXA ADMINISTRATIVA

Condlliagio

N&o Conciliados ‘ Conciliados | Pendancias Baixadas

Tipo:| Todos vr! Tipo: | Todos -
Filtro:| Data ~| 1gual ~ | 0g/o0j0000 = Consultar | v Filtro:| Data ~ | 1guzl ~ | 0o/00/0000 = Consultar | ~
| | -4 | | - |
|3 Agrupar v [ Desagrupar v | EF] Pendéncias » [ outros v R Pendencias v [ Saldo x| [ Agrupar |[E2 Desagrupar [ g Outros v |
Incluir Pendéncia
E\‘ Tipo ‘ Data ‘ Descrigio ‘ Dic ‘ Valor | ‘ Descrigdo ‘ DiC | Valor
| Excluir Pendéncia
(= 0310312021 Pagamenta oniine: Pagamento de Nota Extra 236/2.. C 16000 = | [I=
L 03/032021 Pagamenta cnline: Pagamento de Nota Extra 225/2... © 1.410.72
(= 0510312021 Pagamenta online: Pagamento de empenho com D_.. € 23800,00 -
L 05/03/2021 Pagamenta online: Pagamento de empenho com D... © 13345 Registronao.encofirado
| L 09/03/2021 Pagamenta online: Pagamento de empenha com D... € 1113861
L 09/03/2021 Pagamenta online: Pagamento de empenho com D_. C 88963

5 e | Registros por Pagina: Total 0

0,00 Soma dos Registros Selecionades
Diferenca dos Registros Selecionadas

Soma dos Registres Selecionados

68.772,23 Total do Extrato

Total Langcamentos Contdbeis |
Difsrenca

Selecionar a pendéncia >> Baixar Pendéncia.

15.7. CONCILIACAO BANCARIA SEM IMPORTACAO DE EXTRATO (FUNDOS DE
INVESTIMENTO)
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Acessivel em: Contabilidade >> Financeiro >> Gerenciador Financeiro >> Conciliagdo Bancaria.

[ consultar co

Conta:| 000 | & [Digite para consultar I | situagso: | Todos -

Filtro: |<:omz Bancaria - Reduzido ~ | Iqual v 3002 ||| 2 consuitar [+ |

| ] OpgBes ~ | (7] Extrato Bancério | gy Relatorios v | |[7] Conciliagso ~ | EF] ConciliaBes Anteriores |

Conta Bancaria I Feriodo

Situacao

= id anta Contani D: a0 i

pagina: [ -1 FS AL ToWR - | Corta Bancéria - Reduzido v

Preencher os campos >> Filtro >> Selecionar a Conta >> Extrato Bancario.

Registros por Pagina: Total 1

[ Consultar Conciliagio _EmX
Conta:[0000000000000000000 | &, [ Digite para consultar Situagio: | Todos -
Filtro:[ Conta Bancaria - Reduzido | Igual v mzli 4 Consultar |~ |
|ESl OpsBes » | ER Extrato Bancario | gy Relatarios = | [ Conciliacio v [ Conliagbes Anteriores |
Bancria I Periodo I =
= ; | Situacdo
cia Banco e Inicial __Final
1141109080000000012 | BCO B O ALEGR BANCO DO BRASIL 5 A 0 aif 0

O Visuslizar 1

Preencher os campos >> Filtro >> Selecionar a Conta >> Conciliagdo.

Aba Conciliagdo

[-XOW + ¥ Conta Bancariz - Reduzido ~ Registros por Pagina: Total 1]
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[ incluir Conciliagio / Lote: 268 / Periodo: 01/03/2021 - 31/03/2021 / Banco: 3002 - 1141109080000000012 - BCO BRASIL - PREVID RF IDKA 2

Filtros | Condliagio

Nao Conciliados

Tipo:| Todos

er——

Tipo:| Todos

Filiro: | Dats

v | 1gual

|| 0o/oo/0000

|| 4 consuttar [~ | || Filtro:[ Data w | 1gual || 00/o0/0000 | & consuttar [ + |

|E3 Agrupar = [ Desagrupar ~ | ] Pendéncias + | Outros +

endéncias v saido ~| [ Azrupar |7 Desagrupar | 53 Outros »
elsaico soar 5] Dessgrupa [ 5 |

Tipo \Dm

| Descrigio

i
- Incluir Saido de Extrato
\wc |Vi!nr ‘Tipn |'Da |w1: ‘Vn‘k:r

£ Incluir Saldo de Aplicagio

SB 01/03/2021

Saldo Bancario 2t a data de 01/03/2021 D 19.196. BZUSI

Pagina: de1

Ed Excluir Saldo de Extrat .
Incluir Saldo de Aplicaggo

£ Excluir Saldo de Aplts

Registro ndo encontrado

Reqistros por PAgina: Total 1 Pa'gma: de 0 Registros por Pagina: Total 0

[ |

Soma dos Registras Selecionados [ 0,00 Soma dos Registros Selecionados [ 0,00

Diferenca dos Registros Selecionados | 0,00

Total Langamentos Contébeis [ 19.196.320,93  Total do Extrate | 0,00/
|

19.196.920,93 |

Anterior I Préximo i conduir Conciisgie || Fechar

Selecionar o Lan¢amento do lado esquerdo (Langamentos Contabeis) >> Incluir Saldo de Extrato
(lado direito) >> Conciliar >> Apos todos Conciliados >> Concluir Conciliagdo.
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