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MANUAL N°17 — FINANCEIRO E CONTABILIDADE

HISTORICO DE ALTERACOES

Versao Data Descrigao

01 30/09/2024 Elaboracdo inicial

1. REGULAMENTAGAO UTILIZADA

1.1. Lei municipal complementar n2 749/2008;

1.2. Lei municipal 10.624/2018 — Diarias;

1.3. Decreto 975/2018 — Diarias;

1.4. Portaria Conjunta n2 02/2023 — Diarias;

1.5. Lei Federal 4.320/1964 - Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
or¢camentos e balancos;

1.6. Lei Complementar 101/2000 - normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal;

1.7. Portaria STN 634 de 19/11/2013 - Dispde sobre regras gerais acerca das diretrizes,
normas e procedimentos contabeis aplicaveis aos entes da Federagdo, com vistas a
consolidacdo das contas publicas, sob a mesma base conceitual;

1.8. Manual do Pré-Gestdao RPPS — Versdo 3.5.

2. OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos no

desenvolvimento dos processos financeiros e contdbeis, bem como descrever como os

mesmos devem ser executados na Diretoria Previdencidria e Financeira na Maringa

Previdéncia, assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade

e reprodutividade destes processos.

3. RESPONSABILIDADES

Os responsdveis pelo processo de Financeiro/Contabil da Maringd Previdéncia estdo

definidos conforme a matriz de responsabilidade a seguir.
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Para analise da matriz, considera-se: P — Principal responsavel;

C — Co-responsavel.

) Diretoria de . . A . a .
Diretor- Diretoria Geréncia Geréncia Comp. Cons.

FIEEEES Presid. Ges.tao Pr(.ew. Adminis. | Financeira Conigleth Adminis. | Previden. Fiscal
e Financeira

Gerar e encaminhar
0s arquivos e

relatérios de c 5
fechamento da
folha de
pagamento.
Empenhar a folha c -
de pagamento.
Solicitar a SEFAZ os
recursos
referentes ao
aporte para C C P
cobertura de
insuficiéncia do
fundo financeiro
Realizar liquidagGes. C P
Realizar c c p c
pagamentos.
Solicitar dotacdo
orcamentaria para
C P
processos de
licitagdo.
Aprovar empenhos,
pagamentos,
solicitagGes de P C
diarias e
adiantamentos.
Apuracdo e
liquidagao de C P
valores do PASEP
Gerar os relatérios
no sistema C P
Comprev.
Acompanhar o
recebimento de
recursos de P C C
compensagao
previdenciaria.
Encaminhar
solicitagGes de
o P

diarias e
adiantamentos.
Receber previsOes
de receitas

. o C P
previdencidrias do
municipio e
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autarquias.

Formalizar a

proposta C C C P
orcamentaria.

Fazer parecer ao

conselho de
administracdo sobre P
proposta

orgamentaria.
Aprovar a proposta
orgamentaria.

4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Os mapeamentos das atividades de cada tipo de arrecadagdo, seguem conforme

fluxogramas a seguir:
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4.1. FLUXOGRAMA 1 - FOLHA DE PAGAMENTO E CONSIGNACOES
e
==
sz 2 .
-= Encaminhar
E E relatarios de
=z 8 fechamento & arg.
= = de integracio
-:E E
g |8
S
o
=
=)
2 |3 \
g | =
W E Conferir e importar Solicitar & Sefaz
=) - arg. no sistema reCursos para
= E Elotech fundo financeiro
[T w
£
o
o
&
L]
-
o
= :
= Duas assinaturas -
"? obrigatérias: Gerente Transmitir arquiva . CIMIEET EILE Reslizar pagamenta
o Financeiro, * * = * | de pagamentos da ESETTEEINES 1EITELTAIERE conforme meio
T £ Diretor-Presidente ou folha no sistema I3 IIEIIERLE BT TR solicitado pelo
§ E Dirstor de Gestio Pray, banGirio no sistema Elotech com re;ﬂa}r?n as da credar
3
2 | E
L -
=
<§ Duas assinaturas
S obrigatarias: Gerente

Financeira,
Diretor-Presidente ou
Diretor de Gestdo Prev.

Mapeamento e Manualizagao: Manual N°17 - Financeiro e Contabilidade




S \
Og MARINGA

4.2, FLUXOGRAMA 2 - PAGAMENTO DE JETONS
=
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o ]
ve L
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¥
5
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c |
E .
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-
=
=
-
[
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4.3.

FLUXOGRAMA 3 - PAGAMENTO DE FORNECEDORES

Financelro: Pagamento de fornecedores

2
]
E Aprovar
i solicitagiode Aprovar Nota dz
% despesa Empenhc
g %r_/
Solicitar dotacd
E: oficitar dotacdo Reslizar :
B o o i soficitacio de Encammhgr ;:’ara Encaminhar para
k] Wi despesa no Apovacancae Contzbilidade
= zprovagio do sistaina Elotech Dirztor-Presidants
£ Dirztor-Presidente
<
]
v
@
: +
@
o ( )
8 Validar 55
3 solicitacio de Emitir Notz de Reakizar liquidacic
8 despesa conforme empenho
] orgamento
e/
2
e
£ =
=
E Confarir
2 N solicitacio de J
= dezpesz
o
g .
a
e
§ Encaminhar Nota de Solicitar aos
@ =mpsnho 30 fiscais do 3
= farnacedor para contrato/comissdo RE::‘Z::“ o
a execucio do pravisto de recebimento 3 pag
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@
(]
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g encaminhar not
2 fiscal
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4.4, FLUXOGRAMA 4 — PASEP
S
= Emitir empenho No més de referéncia,
= . penno emitir relatorio de Emitir DARF no site L
) estimado no inicio . . Efetuar liquidacao
o © do exercicio receitas arrecadadas, da Receita Federal
a g no sistema Elotech
v}
=
6
=
¢ |z 4
© ]
£ &
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© pagamento
‘©
&
1
o
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4.5, FLUXOGRAMA 5 - COMPENSACAO PREVIDENCIARIA - RECEITAS

-]
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U o no sistema B}
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4.6. FLUXOGRAMA 6 - COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA - DESPESAS
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4.7.

FLUXOGRAMA 7 - DIARIAS

Financeiro: Diarias
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FLUXOGRAMA 8 — PROPOSTA ORCAMENTARIA
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5. MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES

5.1. PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E CONTABEIS

Os principais procedimentos executados pela Geréncia Financeira e Contabilidade sao

detalhados a seguir.

5.1.1. FOLHA DE PAGAMENTO E CONSIGNAGOES

5.1.1.1. A Geréncia Administrativa e de Patrimbnio encaminha para a contabilidade
processo SEl contendo o arquivo de integracdo contabil, arquivo bancario e relatérios

exportados da folha de pagamento, até 10 dias antes do pagamento da competéncia;

5.1.1.2. A contabilidade confere os relatérios e arquivos, realiza a importacdo dos
empenhos no sistema de gestdo publica (Elotech) e solicita a SEFAZ os recursos

referentes ao aporte para cobertura de insuficiéncia do fundo financeiro;

5.1.1.3. A Geréncia Financeira verifica os pagamentos a serem realizados referentes
aos beneficios e transmite o arquivo no sistema bancario, em conta especifica
contendo os recursos destinados para pagamento de folha. Para formalizacdo do
pagamento, serdao necessarias duas assinaturas, uma do Gerente Financeiro, outra do

Diretor-Presidente ou do Diretor de Gestdo Previdenciaria e Financeira;

5.1.1.4. A Geréncia Financeira verifica os pagamentos a serem realizados referentes a
consignacdes, gera relatérios do sistema de gestdo publica (Elotech), discriminado por
credor, valores e forma de pagamento e compara com os arquivos da folha. Os
pagamentos sdo realizados conforme a forma de pagamento solicitada pelo credor.
Para formalizacdo do pagamento, serdao necessarias duas assinaturas, uma do Gerente
Financeiro, outra do Diretor-Presidente ou do Diretor de Gestdo Previdenciaria e

Financeira.

14
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5.1.2. JETONS

O pagamento de Jetom (verba indenizatéria) estd previsto na LC 749/2008 e é devido aos
membros dos conselhos e do comité de investimentos, pela responsabilidade e participagdo
em reunides ordindrias.

5.1.2.1. Os valores sao empenhados e liquidados pela contabilidade;

5.1.2.2. A Geréncia Financeira confere e paga. Para formalizacao do pagamento, serdo
necessdrias duas assinaturas, uma do Gerente Financeiro, outra do Diretor-Presidente

ou do Diretor de Gest3o Previdenciaria e Financeira.

5.1.2.3. A Geréncia Financeira emite relatério com as informag¢des dos pagamentos
realizados e encaminha para a cordenadoria da Folha de Pagamento realizar o envio

junto ao E-social.

5.1.3. FORNECEDORES

5.1.3.1. A Geréncia Administrativa e de PatrimoOnio (responsdvel por realizar os
tramites licitatorios), apds aprovacdo do Diretor-Presidente, envia processo SEl

solicitando a Contabilidade a dota¢do orgcamentaria;

5.1.3.2. A Contabilidade devolve o processo com a informacao solicitada;

5.1.3.3. Realizado o processo de licitacdo, com a publicagdo do ato ou contrato no
Didrio Oficial do Municipio, a Geréncia Administrativa e de Patrimo6nio realiza a
solicitacdo de despesa no sistema de gestdo publica (Elotech), a qual é conferida pelo
Diretor Administrativo e de Patrimonio, validada pelo Contador conforme orcamento

previsto e aprovada pelo Diretor-Presidente;

5.1.3.4. O processo é enviado a Contabilidade para emissdo da nota de empenho, que

serd enviada ao Diretor-Presidente para aprovacgao;

5.1.3.5. A Geréncia Financeira encaminha a nota de empenho ao fornecedor, para

execucdo do que esta previsto no processo licitatoério;
15
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5.1.3.6. O fornecedor executa, encaminha a nota fiscal a Geréncia Financeira, que
solicita aos fiscais do contrato ou responsdveis pelo recebimento a validagdo e
assinatura da Declaracdo de entrega de produtos/servigos e posteriormente segue

para liquidacdo na Contabilidade e pagamento pela Geréncia Financeira.

5.1.4. PASEP

5.1.4.1. A Contabilidade, no inicio do exercicio, emite empenho estimado para a

despesa do periodo;

5.1.4.2. Apdés o fechamento das movimentacbes do més de referéncia, emite o

relatdrio de receitas arrecadadas no sistema de gestao publica (Elotech);

5.1.4.3. Verifica o valor a ser recolhido e emite o DARF no site da Receita Federal;

5.1.4.4. Mensalmente gera relatdrio no sistema de gestdo publica — Elotech, efetua a

liquidacdo e envia para a Geréncia Financeira;

5.1.4.5. A Geréncia Financeira executa o pagamento.

5.1.5. COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

5.1.5.1. RECEITAS

5.1.5.1.1. O servidor responsavel pela execu¢ao da compensac¢ao previdencidria,

emite os relatérios no sistema Comprev e encaminha para a Contabilidade;

5.1.5.1.2. A Contabilidade confere o recebimento do recurso na conta bancaria e

realiza o lancamento da receita no sistema de gestdo publica;

5.1.5.1.3. Em caso de divergéncia entre o valor previsto e o valor recebido, a
Contabilidade informa ao servidor responsavel pela execucdo da compensacdo

previdenciaria, para que realize a contestacao ao ente.

16
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5.1.5.2. DESPESAS

5.1.5.2.1. O servidor responsavel pela execu¢do da compensac¢ao previdencidria,

emite os relatérios no sistema Comprev e encaminha para a Contabilidade;

5.1.5.2.2. A Contabilidade realiza a liquidagdo e envia para a Geréncia Financeira;

5.1.5.2.3. A Geréncia Financeira efetua o pagamento.

5.1.6. DIARIAS E ADIANTAMENTOS

5.1.6.1. O Diretor de Gestdo Previdencidria e Financeira abre um processo SEl
“Financas: Adiantamentos e Didrias de Viagem”, com a motiva¢do, os valores das
diarias e relacdo de servidores que irdo participar da viagem e solicita aprovac¢do do

Diretor-Presidente;

5.1.6.2. O Diretor-Presidente aprova e envia para a Contabilidade;

5.1.6.3. A Contabilidade elabora as solicitacdes de despesas e empenhos, realiza a

liquidacdo e envia para Geréncia Financeira efetuar o pagamento;

5.1.6.4. Para casos em que seja necessario adiantamento de valores, o Diretor de
Gestdo Previdenciaria e Financeira, solicitard no mesmo processo SEl e encaminhara

para aprovacao do Diretor-Presidente;

5.1.6.5. Apds o retorno da viagem, os servidores devem realizar a prestacdo de contas
ao Diretor-Presidente, preenchendo Relatério de Viagem e anexando os documentos

comprobatodrios.

5.1.7. ORCAMENTO

5.1.7.1. A prefeitura e autarquias informam os valores previstos para despesas

previdenciarias para o ano seguinte;

17
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5.1.7.2. Entre o més 06 e més 08, baseando-se nas previsdes de despesas com
contribuigcGes previdencidrias ao RPPS, a contabilidade estima os valores previstos para
receita de contribuicGes patronal, de servidor ativo e receitas de taxa de

administragao;

5.1.7.3. As receitas patrimoniais sdo estimadas levando-se em conta os valores de
saldo e rendimentos esperados conforme a meta anual;
5.1.7.4. Os alugueis, parcelamentos, contribuicdo previdencidria de inativos,

compensacao previdencidria e outras receitas sdao estimados conforme histdrico;

5.1.7.5. A previsdo das despesas considera o histdrico, os projetos previstos pela

Diretoria Executiva, levando-se em conta os valores de receita prevista;

5.1.7.6. Consolidando as informacdes, a proposta orcamentaria é apresentada a

Diretoria Executiva para ciéncia;

5.1.7.7. A Proposta Orgamentdria é formalizada e apresentada ao Conselho fiscal, que
faz um parecer indicando se é favoravel ou ndo, que é remetido ao Conselho de

Administracdo para deliberacao;

5.1.7.8. Apods aprovacao do Conselho de Administracdo, a proposta é remetida a

Fazendo do Municipio, que podera realizar ajustes;

5.1.7.9. Havendo ajustes, os novos valores sdo apresentados a Diretoria Executiva e

aos conselhos para ciéncia.

6. TERMO DE VALIDACAO E APROVACAO

18
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MARINGA PREVIDENCIA
Presidéncia da MGAPREV
Unidade de Controle Interno da MGAPREV

Avenida Carneiro Ledo, 135, Galeria do Edificio Europa - Bairro zona 01, Maringa/PR,
CEP 87013-965 Telefone: (44) 3220-7728 - www.maringaprevidencia.com.br

TERMO

Processo n? 03.31.00001295/2024.09
TERMO DE VALIDACAO E APROVACAO

MANUAL 17 - FINANCEIRO E CONTABILIDADE

EMISSAO: 30/09/2024
VERSAO 01: 30/09/2024

Por meio deste termo, aprova-se o "Manual 17 - Financeiro e Contabilidade", o qual passa a
integrar o conjunto de procedimentos padrao da Maringé Previdéncia.
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Documento assinado eletronicamente por Leandro dos Santos Domingos, Gerente
Financeiro (a), em 30/09/2024, as 16:02, conforme horério oficial de Brasilia, com

fundamento na Medida Proviséria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001 e Decreto Municipal n®
871, de 7 de julho de 2020.
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Documento assinado eletronicamente por Edimar de Oliveira Carvalho, Contador (a), em
30/09/2024, as 16:39, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Medida

Proviséria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001 e Decreto Municipal n® 871, de 7 de julho de
2020.

Documento assinado eletronicamente por Barbara Garcia Schneider, Gerente de Controle
Interno, em 30/09/2024, as 16:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na
Medida Proviséria n? 2200-2, de 24 de agosto de 2001 e Decreto Municipal n® 871, de 7 de
julho de 2020.
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Documento assinado eletronicamente por Marcia Fatima da Silva Giacomelli, Diretor (a)-
Presidente da MGAPREV, em 01/10/2024, as 08:56, conforme horario oficial de Brasilia, com

fundamento na Medida Proviséria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001 e Decreto Municipal n®
871, de 7 de julho de 2020.
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