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MANUAL ) V. APROVACAO E CREDITOS ADICIONAIS

ORCAMENTARIOS

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas

envolvidas nos processos envolvendo orcamento.
1 PROCESSO: APROVACAO DE ORCAMENTO

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de aprovacao de
orcamento realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais

de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB ¢ a areas responsaveis.

3
4

Aprovacio de Oramento

Prefaitura

micipal

ra My

Cama

Fluxograma de Aprovagao de Orgamento
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M —Rev 01 13/10/2021 Elaborag¢ao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Finangas e Investimentos.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

o Lei4.320/1964;

e Decreto Lei 200/1976;

e Constituicao Federal/1988;

e Lei complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.
e Lei 1671/2000;

e Resolugdo CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolugdes 4.604/2017,
4.695/2018 alterada pela Resolugao 4392/2021;

e Portaria MPS 519/2011 e alteragdes pelas portarias MPS 170/2012,
MPS 440/2013, MPS 65/2014 e MPS 300/2015.

4. OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas neste processo, bem como descrever como deve ser executada o processo de
aprovacao de orcamento, assegurando desta forma a padronizagdo de execu¢ao, desempenho,

qualidade e reproducao deste processo.
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5. APLICACAO
Aplica-se ao Gestor de Finangas e a area de Contabilidade.

6. PROCEDIMENTOS

Atividades do Gestao Financas e Investimentos

‘ 6.1. VERIFICAR PUBLICACAO DE DECRETO

Com base no decreto que dispde sobre as diretrizes or¢amentarias, o
gestor de financas e investimentos, € investido de autoridade para abertura do processo de

previsao orcamentaria do IPRESB.

6.2. ABRIR PROCESSO DE ORCAMENTO

Nos Regimes Proprios de Previdéncia Social, o orgamento ¢ elaborado
em estreita observancia aos Principios Orcamentarios (art. 2° da Lei 4.320/1964) e, também
aos Principios relacionados ao Orgamento Publico, tendo por base a Constitui¢ao Federal de

1988.

Com base no arcabougo juridico, o gestor de finangas e investimentos,
abre o processo proposta/previsdo orcamentaria, apds analise e embasamento no balango das
rubricas contabeis do Ultimo semestre, e a seguir encaminha para as areas do IPRESB

elaborar suas propostas de or¢amentos.

A elaboragdo da proposta/previsdo or¢camentaria processa-se desde a
proposi¢ao or¢amentaria inicial, proveniente de cada unidade executora, até a aprovagao do
orcamento pelo Legislativo e a liberacdo dos créditos orcamentdrios nas unidades

orcamentarias de cada 6rgao.

Cada unidade responsavel pela execugdo do orcamento elabora a sua
proposta orcamentaria, que ¢ consolidada e encaminhada ao 6rgao de planejamento do ente

publico, que, por sua vez, consolida as propostas dos Poderes e as encaminha ao Legislativo.
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6.3. ENCAMINHAR AS AREAS O PROCESSO DE PREVISAO DE ORCAMENTO

Todos as areas do IPRESB, recebem as premissas juridicas expostas

acima para o embasamento de suas proposi¢des or¢amentarias.

Atividades dos Gestores/Areas do IPRESB

6.4. CONFECCIONAR ORCAMENTO PARA EXERCICIO

Todos as 4areas do IPRESB, sem excecdo, elaboram suas

propostas/previsdes orgamentarias.

A proposta deve conter todos os detalhes da prestacao do servigco, como
prazo de inicio e de entrega, custos, forma de pagamento, providéncias que devem ser

tomados por ambas as partes, vistorias e outros.

6.5. ENVIAR PARA CONSOLIDACAO

As areas, possuem data limite para encaminhamento de suas
proposi¢des/previsdes orcamentarias ao gestor de finangas e investimentos, para que este,

tenha tempo habil para andlise e consolidagao da proposta/previsdo orcamentaria.

Atividades do Gestao Financas e Investimentos

‘6.6. ANALISAR INFORMACOES E CONSOLIDAR

O gestor de finangas e investimentos, ao receber as propostas/previsdes
or¢amentarias, procede a andlise e faz a consolidagdo das mesmas, gera nimero de protocolo

no sistema ASPPREV para que esta seja encaminhada a Prefeitura Municipal.

‘6.7. FORMALIZAR PROCESSO ADM PARA PROPOSTA DA LEI
‘ ORCAMENTARIA
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Ao consolidar as propostas/previsdes or¢camentarias, o gestor de
finangas e investimentos, formaliza a abertura de processo administrativo, através do sistema
ASPPREV e gera nimero de protocolo, e que deve antes de ser encaminhado a Prefeitura

Municipal, ser levado ao Conselho Fiscal para sua ciéncia.

6.8. DAR CIENCIA AO CONSELHO FISCAL

O Conselho Fiscal, em posse do processo administrativo que trata da
proposta/previsao orgamentaria, toma ciéncia do contetido a ser encaminhado a Prefeitura

Municipal.

6.9. ENCAMINHAR PARA A PREFEITURA ENVIAR PARA APROVACAO DA
CAMARA MUNICIPAL

A seguir, ao conhecimento do Conselho Fiscal, o gestor de finangas e

investimentos, encaminha a Prefeitura Municipal a proposta/previsdo or¢amentaria.

‘6.10. ACOMPANHAR A PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL

A partir deste momento, o gestor de financas e investimentos,
acompanha o deferimento ou indeferimento da proposta/previsdao orgamentdria a ser

publicado no Diario Oficial.

‘ 6.11. INFORMAR O NUCLEO CONTABILIDADE

Ao ser publicado no Diario Oficial, o resultado do pleito or¢amentario,

o gestor de finangas e investimentos, informa a contabilidade.

Atividades da Nucleo Contabilidade

6.12. IMPUTAR ORCAMENTO NO SISTEMA

Neste momento, a area de contabilidade procede a abertura do sistema,

com intuito, da operacionalizacdo (execug¢do, monitoramento/controle e ajustes) do
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orcamento respectivo. Para maiores informacgdes acessar os manuais do setor de

Contabilidade.

6.13. FINAL DO PROCESSO
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2 PROCESSO: CREDITOS ADICIONAIS ORCAMENTARIOS

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de Créditos adicionais
orcamentdrios realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e a areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Receb:
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M —Rev 01 13/10/2021 Elaborag¢ao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Finangas e Investimentos.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

Lei 4.320/1964;

e Decreto Lei 200/1976;

e Constitui¢ao Federal/1988;

e Lei complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.
e Lei 1671/2000;

e Resolugao CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolugoes 4.604/2017,
4.695/2018 alterada pela Resolugao 4392/2021;

e Portaria MPS 519/2011 e alteragdes pelas portarias MPS 170/2012,
MPS 440/2013, MPS 65/2014 e MPS 300/2015.

4. OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas

envolvidas neste processo, bem como descrever como deve ser executado o processo do
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Créditos adicionais orgamentarios, assegurando desta forma a padronizacdo de execucao,

desempenho, qualidade e reproducgdo deste processo.

5. APLICACAO

Aplica-se ao Gestor de Finangas e a area de Contabilidade.

6. PROCEDIMENTOS

Atividades do Nucleo de Contabilidade

‘6.1. IDENTIFICADO A NECESSIDADE OU POSSIVEL NECESSIDADE DE
‘ SUPLEMENTACAO

Mensalmente ¢ realizado pelo Nucleo de Contabilidade o
acompanhamento das fichas orcamentarias, e ao observar a necessidade de suplementagao o
Nucleo informar prontamente o Gestor de Financas e Investimentos para que realize a

abertura da solicitagdo de suplementagao.

Atividades da Gestor de Financas e Investimentos

6.2. RECEBER INDICACAO DE SUPLEMENTACAO ORCAMENTARIA

Os créditos adicionais sdo classificados em créditos suplementares,
créditos especiais e créditos extraordinarios. A suplementacdo or¢amentaria ¢ um crédito

suplementar, e este, destinam-se ao refor¢o de categoria de programagdo or¢amentaria ja

existente.

Quando os créditos orgamentarios sao ou se tornam insuficientes, a lei

podera autorizar a abertura dos créditos suplementares.
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Sdo autorizados por lei e abertos por decreto do Poder Executivo.
Abaixo, um breve descritivo dos tipos de suplementacdes que podem ocorrer dentro da

necessidade do instituto:

Crédito Adicional Suplementar: S3o autorizados por lei (podendo ser
a propria Lei Orcamentaria Anual ou outra lei especial), porém s3o abertos por decreto do

Poder Executivo;

Crédito Adicional Especial: Sao autorizados por lei especial (ndo pode

ser na LOA), porém, sdo abertos por decreto do Poder Executivo;

Crédito Adicional Extraordinario: Serdo abertos por medida
provisoéria, no caso federal e de entes que possuem tal instrumento, e por decreto do Poder

Executivo para os demais entes, dando imediato conhecimento deles ao Poder Legislativo.

6.3. CONFECCIONAR OFiCIO DE SOLICITACAO DE SUPLEMENTACAO

Barueri, 05 de outubro de 2021.
Oficio n® 231/2021

Sr. Prefeito

Face a necessidade de reforco de dotacéo orcamentaria, no que se refere a Gestéo e
Administracéo do IPRESB, visando a oferecer uma melhor e adeguada prestacéo de
servicos aos servidores municipais ativos e inativos deste municipio, bem como
implementar acBes para atendimento as diversas obrigacbes legais; solicito de Vossa
Exceléncia, autorizaco com fundamento da Lei 4.320/64, abertura de Crédito Adicional
— no valor de R$ 1.000.000,00 (Um mihdo de reais), para suplementacdo das
respectivas dotagbes orcamentdrias:

04.00.00 - INST. DE PREV SOCIAL DOS SERV M DE BARUERI-IPRESB

04.01.01 - INST. DE PREV SOCIAL DOS SERV M DE BARUERI-IPRESB

08.272.0075.0011 MANUTENCAO ASSISTENCIA PREVIDENCIARIA

3.1.90.03 - PENSOES DO RPPS E DO MILITAR R$ 400.000,00

09.272.0075.2074 MANUTENGAO DOS SERVICOS DA ADMINISTRAGAO DO |PRESE

3.3.90.3¢ - SERVICOS DE TERCEIROS — PESS RS 200.000,00

338093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES RS 400.000,00
- TOTAL. R$ 1.000.000,00

O Crédito Adicional Suplementar que frata o artigo anterior sera coberto com recursos
provenientes das AnulacSes Parciais de dotacdo orcamentaria abaixo, conforme artigo 43° inciso
Il da Lei Federal n® 4.320/64:

04.00.00 - INST. DE PREV.SOCIAL DOS SERV. M.DE BARUERI-IPRESB

04.01.01 - INST. DE PREV.SOCIAL DOS SERV. M.DE BARUERI-IPRESB

09.272.0075.0011 MANUTENCAC ASSISTENCIA PREVIDENCIARIA

3.1.90.01 - APOSENTADCRIAS, RESERVA REMUNERADA R$..1.000.000,00
N 1° 1 7Y SO —— - 1|11 TR

Sem mais para o momento, aproveitamos a oportunidade para reiterar nossos protestos de
elevada estima e consideracio.

Atenciosamente,
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Atividades da Presidéncia

6.4. RECEBER OFICIO E AVALIZAR O PROCESSO

6.5. ENCAMINHAR PARA PREFEITURA

Atividades da Gestao Financas e Investimentos

6.6. ACOMPANHAR APROVACAO DE SUPLEMENTACAO NO DIARIO
OFICIAL

A partir deste momento, o gestor de financas e investimentos,
acompanha o deferimento ou indeferimento da suplementagdo orcamentaria a ser publicado
no Diario Oficial. Assim que a publicagdo seja realizada, o gestor de financas e

investimentos, informa a area de contabilidade.

Abaixo segue um exemplo de Decreto com aprovagao:

DECRETO N° 9.395, DE 6 DE AGODSTO DE 2021

“DISPGE SOBRE ABERTURA DE CREDITO ADICIOMAL SUPLEMENTAR.®
RUBENS FURLAN. Prefeito do Municipio de Baruen, usando das atribuioes que Ihe sao conferidas por lei,
DECRETA:

Art. 1° Fica a Secretaria de Finangas. com fundamendo na Lel n* 2. F88/20:20, art. 4°, autorizada a proceder 3 abertura
de crédito adicional, no montante de RS 1.000.000,00 (Hum milhdo de reals) para suplementar as sequintes dotaches:

o4 INSTITUTO DE PREV. SOCIAL DOS SERV. M. DE BARUERI

4.m INSTITUTO DE PREV. SOCIAL DOS SERV. M. DE BARUERI

04,010 INSTITUTO DE PREV. SOCIAL DOS SERV. M. DE BARUERI

31901300 D.R 04 OBRIGACOES PATRONAIS..........coooceee oo RS 100.000,00
31911300 D.R 04 OBRIGACOES PATROMAIS INTRA OFSS... ... S 200.000,00
33909300 D.R. 04 INDEMIZAGOES E RESTITUICDES ....oooecoeeeceme e RS 700.000,00
09.272.0075.2074 MANUTENGAD DA ADMINISTRAGED DO IPRESB

TOTAL R$ 1.000.000,00
Art 2 0 crédito adicional de que frata o arfigo anterior comers por comta da anulacao parcial das sequintes dotacies:
04 INSTITUTO DE PREV. SOCIAL DOS SERV. M. DE BARUERI

040 INSTITUTO DE PREV. SOCIAL DOS SERV. M. DE BARUERI

0d.01.01 INSTITUTO DE PREV. SOCIAL DOS SERV. M. DE BARUERI

33903000 D.R. 04 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS  PESSOA JURIDICA. ... RS 1.000.000,00
09.272.0075.2074 MANUTENGAD DA ADMINISTRAGAD DO IPRESE

TOTAL R$ 1.000.000,00

Art. 3* Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 4 Revogam—se as disposicies em contririo.
Prefeitura Municipal de Barueri, 6 de agosto de 2021.

RUBENS FURLAN
Prefeito Municipal
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Atividades do Nucleo Contabilidade

‘6.7. RECEBER APROVACAO DA SUPLEMENTACAO ORCAMENTARIA

A area de contabilidade, deve ao receber a informacdo do gestor de
financas e investimentos, langar na contabilidade, em rubrica especifica, o valor de

suplementagdo e, com isto, adequar a peca or¢amentaria.

‘6.8. FAZER PARAMETRIZACAO ORCAMENTARIA NO SISTEMA

A parametrizacdo orcamentaria, serd utilizada para a devida

operacionalizacdo do orcamento e serd acompanhada pela area.

‘ 6.9. FINALIZAR
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ANEXO I1
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MANUAL DA TESOURARIA

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas neste processo, bem como descrever como devem ser executado os processos da
Tesouraria, assegurando desta forma a padronizagdo de execucdo, desempenho, qualidade e

reproducao deste processo.
1 PROCESSO: ARRECADACAO PREVIDENCIARIA

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo Admissdo realizado

no IPRESB - Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Barueri.

J4

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de arrecadacao
previdencidria realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB ¢ a areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

|88
£

Arrecadacio Previdenciaria

Gestaa Fimancen o
ivestimentos
¥
3
g

Fluxograma de Arrecadacao Previdenciaria
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M — Rev 02 07/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Tesouraria.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

e Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 e
Lei 13846/2019;

e Portarian® 1.348/2019;

e Portaria MPS 519/2011 e alteracdes pelas portarias MPS
170/2012, MPS 440/2013, MPS 65/2014, MPS 300/2015 e pelas
portarias MF 01/2017 e 577/2017,;

4. OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas neste processo, bem como descrever como deve ser executada o processo de
arrecadacdo previdencidria, assegurando desta forma a padronizagdo de execugdo,

desempenho, qualidade e reproducdo deste processo.
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5. APLICACAO
Aplica-se a area do Nucleo Tesouraria.
6. PROCEDIMENTOS

Atividades da area de Nucleo Tesouraria

6.1. VERIFICAR SE OCORRERAM CREDITOS BANCARIOS

E realizado a conferéncia didria, a area de tesouraria faz a checagem dos
valores creditados, todos os dias, até o 5° dia util, mas os extratos continuam sendo

verificados diariamente até o fim do més.

6.2. CONCILIAR CREDITOS COM OS EXTRATOS E ARQUIVO DE
ARRECADACAO

Conferir créditos com os arquivos que vem da prefeitura, FIEB, da
camara municipal e do RH IPRESB e verificar se os valores depositados estdo de acordo com

o0s arquivos, ndo havendo pendéncia ¢ encaminhado para contabilidade.

No caso de haver pendéncias, seguir para o item 6.3 e informar ao gestor
a abertura de processo de ajuste e seguir para 6.4 receber solicitagdo de ajuste de arrecadagao
e seguir para 6.5 abrir processo de ajuste de arrecadagdo e retornar para 6.1 verificar se

ocorreram créditos bancarios.
No caso de ndo haver pendéncias, seguir com 0 processo.
Qual arrecadagao se trata?

Se for de segurado afastado, seguir para 6.6 elaborar memorando com

detalhamento dos créditos recebidos.

Se for contribui¢ao mensal, seguir para 6.7 receber guia de recolhimento

de contribui¢do previdenciaria (GRCP).
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E seguir para 6.8, emitir extratos bancarios e anexar memorando e ou

GRCP, e seguir para 6.9, e encaminhar para conciliagdo contébil.

Observacao: Ha servidores que foram cedidos da prefeitura para outro
ente federativo, mas a contribui¢do continua sendo calculada sobre o salario do cargo efetivo,
mesmo que o segurado ganhe um salédrio superior no outro ente, ¢ necessario realizar uma
conferéncia dos valores dos servidores cedidos, através do banco ou do ente de onde

originou o pagamento.

Abaixo disponibilizamos um modelo de informativo contdbil —

servidores cedidos.
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Modelo de Memorando para Informativo Contabil — Servidores Cedidos

IPRESE!

Bamuer, 02 :ejl.."nu d= 2034
Pemo 30002021

Informative Contabil

Apds identificacso des ofigens cos creditos oowTidos na - CC00-0 [conta
bepafitios] no decorner deste mias, informa conforme abaixo ;

IDENTIFICACAD DOS CREDITOS: Matricula - Nome do servidor

mes de Ag_ 0000 - Lecal do credita
e 7 : ; - soma
competEncia ot cregito vilar ot ordite velar
Misic,/ 2021 02/08i21 |
e NO— — -
ORMGEM DOS CREDITOS
Cassionania: Nomie do enbe onde o segurade esta lotado
Metricula -
Servidor Nome do TOTAL
servidor
COMPEEENCR. oo e Main,/2021
WiLContrin VLConkrib.
(Comtrib. Servidor ; -

(Combrib. Patromal - 18 39%:

Soma Recolhimerto

Oibs.c welores de fase de conferencis . Deposito efetuads dentro do prazo.
Atenciosamente,

Chef= do Mucdi=o de Tesourana

Observaciao: Quando ndo ha pagamento, emite-se uma cobranga (a
cada 3 meses) ao ente que cedeu o servidor. Realiza-se um calculo para a atualiza¢dao de

valores, e concede um prazo para dar tempo de fazer o recolhimento, assim, para as
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contribuicoes da PMB, FIEB e Camara ¢ utilizada a GRCP - Guia de Recolhimento de

Contribui¢ao Previdenciaria, disponibilizada no site do IPRESB.

Para ter acesso a GRCP deve-se acessar o site do IPRESB, no endereco

https://www.ipresb.barueri.sp.gov.br/

l ipresb.baruern.sp.gov.br I

Inio M Entrada (1) - marcel.. @) Um guia BPMN (i) @) indice de Atigos|.. 44 Modelagem de Pro.. @ Catilogo de Legisla.. & Google b Manual de Referén..,

Wbl @RETI0 L (AEITE Whasipp(I)SUEB5T 8 AmaResrts % Dukdos & Acehildade

[ori= ) ... R

ATENCAO!
ATENDIMENTO RESTRITO

& Do @|rm= B e aQl’

PROVA DEVIDA ATUALIZE SEU CADASTRO

Durante o més de aniversdrio
realize a prova de vida

Segurado,

Aposentados @ Penslonistas Il
3 Atuali
#
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Clicar no menu Financas e Investimentos e selecionar a opgdo

“Contribui¢ao Previdenciaria”.

Beneficios Financas e
Institucional*  Previdencidrios = Investimentos* Pg5-Gestdo~> Eventos~  legislagic Fale Conosco> Q

mai

&.'. T fi S icitagd Pljrtalda.‘ . ﬁ BRmpesT ‘ Autoatendimento
eV C Transparéncia Eventos

PROVA DE VIDA ATUALIZE SEU CADASTRO

Aposentados e Pensionistas

Durante o més de aniversario Z Segurado,
4 Maio-Amarelo.htm! \CRCAL L] Atualize seu cadastro
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Na janela a seguir, em Arquivos, clicar em “GRCP - Guia de

Recolhimento de Contribuicao Previdenciaria”.

Beneficios Financas e
Institucional*  Previdenciarios Investimentos *  Pro-Gestdow  Eventosw  legislacdio  Fale Concscov Q

# Inicio / Financas e Investimentos > Financas > Contribuigio Previdenc

Arquivos

GRCP - Guia de Recolhimento de Contribuigdo Previdenciaria <: .i.

@\ [# Contata Alameda Wagih Salles Nemer 85 - Centro

CEP 06401-134

I P R E S @ 9 Localizacgo Barueri - SP

@ Duvidas (11) 4163-1723 - WhatsApp (11) 94539-5467

= Webmail

E a seguir sera disponibilizada a
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Modelo de GRCP — Guia de Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria

IPRESE

GRCP - GUIA DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAD PREVIDENCIARIA
LEI COMPLERMENT AR M* 455/2020

COMPETENCIR
NOME 0L Raz 40 SOCIAL iRl VENCIMENTO
CPFICHP: DESCRTIYO  BLGUOTA]  WALOFES
OLTRAS IMFORMALCES, PATRONAL 16,990
BASE POR FAIRA ;gg: ;gg;’f
DE 00w SEGURADD L
CONTRIBUICAD: s 1= 005
ETI 14 005
BASE OF
conTREUICAD TOTAL | F¥ - DEFICIT 0.0~
TOTAL FEMUNERACAL:
TOTAL DE SEFVIDORES: SUBTOTAL R -
|
"OES.. AEATIMENTOS! ACRESCIMOS
) ABATIMENTOIS -
[+ JUROIS
(I MULTA
TOTAL A RECOLHER R -
ﬁUTEHTlGﬁQﬁD

6.3. INFORMAR AO GESTOR A ABERTURA DE PROCESSO DE AJUSTE

A érea de tesouraria, ao identificar pendéncia deve informar e solicitar

ao gestor, por e-mail, a necessidade de ajuste de arrecadacao.
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Atividades do Gestor de Financas e Investimentos

‘6.4. RECEBER SOLICITACAO DE AJUSTE DE ARRECADACAO

6.5. ABRIR PROCESSO DE AJUSTE DE ARRECADACAO

ApOs receber a solicitagao de ajuste de arrecadagao, € aberto o processo
de ajustes, que consiste em juntar/ordenar todos os créditos e extratos em uma pasta para

devida analise do gestor.

Atividades da Area de Nucleo Tesouraria

6.6. ELABORAR MEMORANDO COM DETALHAMENTO DOS CREDITOS

A area de tesouraria, elabora memorando descrevendo em detalhes

todos os créditos recebidos para que o gestor valide.

E encaminhado uma cépia a contabilidade e uma a diretoria de

beneficios.

Um modelo do documento encontra-se disponivel em rede, conforme o
caminho: \\servidor\8-Diretoria de Finan¢as\TESOURARIA\MODELOS DE OFiCIOS-

Memorandos\Memos

6.7. RECEBER GRCP

Observacgao: Na arrecadagcdo mensal, confere-se com a guia que vem da
contribuicdo dos entes, para contabilidade j& encaminha diretamente a via de contribui¢do

pois ndo ¢ necessario gerar outro memo.

6.8. EMITIR EXTRATOS BANCARIOS E ANEXAR MEMORANDO E OU GRCP
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A area de tesouraria, acessa através da internet o site das instituigdes

financeiras e, através deste, ¢ retirado os extratos bancarios.

Encaminhar para conciliagdo contabil Os extratos sao encaminhados
diretamente para a contabilidade e salvo no servidor conforme o caminho de rede:

\\servidor\8-Diretoria de Financas\TESOURARIA\EXTRATOS DO MES

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6.9. RECEBER EXTRATOS BANCARIOS, GUIAS E OU MEMORANDO

6.10. CONCILIAR ARRECADACAO RECEBIDA, APLICACAO REALIZADA E
EXTRATO BANCARIO

A area de contabilidade, ao receber os documentos quer foram
encaminhados pela tesouraria (memorando e processo de arrecadagdo), procede a
conciliagdo, onde ird confrontar todos os documentos com os lancamentos contdbeis e

verificar sua aderéncia e veracidade.

6.11. FINALIZAR PROCESSO

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS CNPJ n® 44.515.919/0001-40

relacionamento@fia.com.br
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2 PROCESSO: CONTAS A PAGAR

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de contas a pagar

realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e a areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Fluxograma de Contas a Pagar
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I. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M — Rev 02 07/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Tesouraria.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 ¢
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Portaria MPS 519/2011 e alteragdes pelas portarias MPS
170/2012, MPS 440/2013, MPS 65/2014, MPS 300/2015 ¢ pelas
portarias MF 01/2017 e 577/2017,

4. OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas neste processo, bem como descrever como devem ser executado o processo de
Contas a Pagar, assegurando desta forma a padronizacao de execugdao, desempenho,

qualidade e reproducao deste processo.
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Aplica-se a area do Nucleo Tesouraria

5. APLICACAO

6. PROCEDIMENTOS

Atividades das areas/pessoas do IPRESB

6.1. ENCAMINHAR SOLICITACAO AS AREAS RESPONSAVEIS

De acordo com o tipo de solicitacao, a drea deve se atentar e encaminhar

a solicita¢ao para andlise aos respectivos responsavel pela demanda:

Quando se tratar de solicitacio de pagamentos, a area deve

encaminhar a solicitagdo ao setor de Gestao Finangas e Investimentos.

Quando se tratar de solicitacio para adiantamento, a area deve

encaminhar a solicitagdo ao Presidente.

Atividades do Presidente

‘6.2. RECEBER SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

6.3. APROVAR ADIANTAMENTO PARA PAGAMENTOS

O Presidente ir4 analisar e seguir com a aprovacao, em seguida

encaminhar para o Gestor de Finangas e investimentos que ira analisar
os pagamentos solicitados e encaminhar para o Nucleo Tesouraria que ira receber o processo

e tomar as providéncias pertinentes a cada solicitacao.

Atividades do Gestor de Financas

6.4. RECEBER E ANALISAR SOLICITACAO DE PAGAMENTO
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O gestor de financas recebe as devidas solicitagdes das areas, e quando

houver a solicitacao de adiantamento, também a recebera do presidente, seguir encaminha

para o Nucleo de Tesouraria para dar inicio ao processo de pagamento.

Atividades do Nucleo de Tesouraria

6.5. CONSOLIDAR AS INFORMACOES PARA OS PAGAMENTOS

Para a abertura do processo de pagamento, ¢ necessario organizar a

documentacao com base nos dados abaixo:
* Copia das notas fiscais;
* boletos;
* guia(s) de impostos recolhidas;
» memorando de validagao.

A organizagdo do arquivo deve obedecer a seguinte sequéncia:

a) Processo de adiantamentos:

* solicitacdo da area com a aprovagdo do presidente;

b) Processos diversos com incidéncia de

impostos/sem incidéncia:
* solicitag¢do da area;
* memorando da area solicitante com a memoria de calculo;

* aprovagao e validagao do gestor de

financas ¢ investimentos;
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¢) Processos de impostos retidos

* copia das notas que ficaram retidas;

* solicitacdo da area com o memorando informando a
retencao;

* aprovagao e validac¢ao do gestor;

*em caso de imposto (com excecdo do IRRF): gerar guia de
recolhimento.

6.6. VERIFICAR SE HA IMPOSTOS A RECOLHER
Ha retengao?
Nao, ndo ha reten¢do, encaminhar processo de pagamento diretamente

para a contabilidade, para dar sequéncia ao processo.

Sim, se ha impostos a recolher, seguir para o item 6.7 e abrir pasta de
retencdo anexar copia dos documentos (Notas Fiscais, resumo da folha, RPA) e prosseguir
para o item 6.8 ¢ (Emitir memorando e Guias de recolhimento de impostos) e encaminhar

processo para Nucleo Contabilidade.

6.7. ABRIR PASTA DE RETENCOES E ANEXAR COPIA DOS DOCUMENTOS
(NOTAS FISCAIS, RESUMO DA FOLHA, RPA)

6.8. EMITIR MEMORANDO E GUIAS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS

A(s) guia(s) de recolhimento de impostos, sdo geradas uma vez ao mes,

somando todos os impostos que foram retidos.
* DARF ¢ gerada pelo Sistema SICALC da Receita Federal,
* GPS modelo em branco editavel;

* ISS — ¢ gerado pelo Sistema Eletronico da PMB.
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Uma cépia de documento do Memorando encontra-se disponivel no
caminho de rede: \\servidor\8-Diretoria de Financas\TESOURARIA\PROCEDIMENTOS
RECEBIMENTO.

Abaixo disponibilizamos um modelo de memorando que se utiliza para

a solicitacdo do recolhimento de impostos.

Modelo de memorando — Impostos a Recolher

IPRESE

Barueri, 02 de jnho de 2031

- I

Bef: INSS5. - Prestador de Servigos

Solicite o recolbimento previdenciario do 1.5 5., referente a retencio de sepuridade social
sobme ofs) contrate(s) de prestador(es) de servigo(s), conforme demonstrative abamn:

: Contribuigsa
e ER n2MF. Walor M.F. Emniszdo Retencao
OO pl LO00.00 | 030572021 110,00
ZIE 13.9648 200000 | 030572021 12000
Valores Recolhimento, 330,01

Atividades da area de Nucleo Contabilidade

6.9. RECEBER PROCESSO
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A area Nucleo de contabilidade ao receber o processo ird analisar e

tomar as providéncias pertinentes a cada solicitagao.
Verificar se ha empenho?

Sim, existe empenho, prosseguir para o item 6.10 emitir
empenho/ordem de pagamento, prosseguir para o item 6.11 e encaminhar para a assinatura

do ordenador de despesas (presidente).

Nao, ndo existe empenho, prosseguir para o item 6.12 e Fazer Dotacao

Orgamentaria ou Reserva e Empenho.

6.10. EMITIR EMPENHO/ORDEM DE PAGAMENTO E ANEXAR AO PROCESSO

6.11. ENCAMINHAR PARA O ORDENADOR DE DESPESAS

O ordenador de despesas, foi estabelecido por lei. Nesse caso, trata-se

do presidente do instituto.

6.12. FAZER DOTACAO ORCAMENTARIA OU RESERVA E EMPENHO

Caso seja identificado pagamentos ou adiantamento que nao possua
empenho ou reserva, a area de contabilidade ird seguir para o processo Fazer Dotagao

Orgamentaria ou Reserva e Empenho.

Atividades da Presidéncia

‘6.13. DEVOLVER PARA NUCLEO DE CONTABILIDADE DAR SEQUENCIA AO
‘ PAGAMENTO ANUENCIA AO PROCESSO

O Presidente (ordenador de despesas) ird receber o processo e deve
assinar conforme determina a legislagdo para que a area de Contabilidade possa dar sequéncia

ao processo de pagamento.
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Atividades da area de Nucleo Contabilidade

‘6.14. RECEBER PROCESSO E DAR SEQUENCIA PARA PAGAMENTO

6.15. ENCAMINHAR PARA TESOURARIA REALIZAR PAGAMENTOS

Atividades da area de Nucleo Tesouraria

6.16. RECEBER PROCESSO E ORGANIZAR AS PASTAS EM ORDEM
CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS

6.17. LANCAR PAGAMENTOS NO SISTEMA BANCARIO

Para realizar os langamentos de pagamentos no sistema bancério,

acessar o site do banco e realizar login digitando agéncia/conta e senha;

6.18. ASSINAR E AUTORIZAR (NO SISTEMA BANCARIO) OS PAGAMENTOS

6.19. ENCAMINHAR PARA SEGUNDA APROVACAO DE PAGAMENTO

Atualmente a entidade possui quatro aprovadores para as operagoes

bancarias.
Verificar se o gestor de finangas se encontra presente:

Sim, o gestor de financas e investimentos encontra-se presente,

prosseguir para o item 6.20 e encaminhar para aprovagao e assinatura do Gestor de Finangas.

Nao, o gestor de finangas e investimentos esta ausente, prosseguir para

o item 6.22 e encaminhar para aprovacao e assinatura do presidente.

Caso o gestor e o presidente estejam ausentes, prosseguir para o item
conforme o item 6.24 e encaminhar para aprovagdo e assinatura do Gerente da Divisdo de

Investimentos e Atudria dar continuidade ao processo de pagamento.
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Quando houver a assinatura de um dos aprovadores, o processo devera

ser redirecionando ao nucleo de tesouraria para dar prosseguimento ao pagamento.

Atividades da area Gestao de Financas e Investimentos

6.20. APROVAR E ASSINAR PELO GESTOR DE FINANCAS E INVESTIMENTOS

6.21. ENCAMINHAR PARA O NUCLEO DE TESOURARIA

Atividades do Presidente

6.22. APROVAR E ASSINAR PELO PRESIDENTE

6.23. ENCAMINHAR PARA O NUCLEO DE TESOURARIA

Atividades do Gerente da Divisao de Investimentos e Atuaria

6.24. APROVAR E ASSINAR PELO GERENTE DA DIVISAO DE INVESTIMENTOS
E ATUARIA

6.25. ENCAMINHAR PARA O NUCLEO DE TESOURARIA

Atividades da area de Nucleo de Tesouraria

‘ 6.26. RECEBER PROCESSO ASSINADO

6.27. EXTRAIR COMPROVANTES DE PAGAMENTOS

Geralmente o extrato ¢ extraido no sistema do banco no dia seguinte ao
pagamento, para extrair os extratos e obter os comprovantes de pagamentos, a area de

tesouraria, deve seguir passos abaixo.
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a) Para extrair os extratos

» Acessar o site do banco;

* Se identificar no site digitando agéncia/conta e senha;
b) Para extrair os comprovantes de pagamentos
 Acessar o site do banco;

* Se identificar no site digitando agéncia/conta e senha;

6.28. MONTAR PASTA DE PAGAMENTOS PARA A CONTABILIDADE
d) Pagamentos de adiantamentos:

* recibo de depdsito realizado; ou recibo assinado que foi recebido em

cheque;

e) Pagamentos diversos com incidéncia de impostos/sem incidéncia:

» evidéncia validacdo da contabilidade;

* Empenho com as devidas aprovagdes;

» recibos de pagamentos boletos, guias etc., respectivos a cada
pagamento;

* recibo j& descontado com o valor da retencdo (valor que ficou retido

sera posto em outro processo).
f) Pagamentos de impostos retidos
* Empenho com as devidas aprovagdes;
* recibos de pagamentos.

* Guias de recolhimento e comprovantes de pagamento
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‘ 6.29. ENCAMINHAR PARA A CONTABILIDADE

Atividades da area Nucleo Contabilidade

‘ 6.30. RECEBER EXTRATO BANCARIO E REALIZAR BAIXA DE PAGAMENTO

Ao receber a pasta de pagamentos da area de tesouraria, a area de
contabilidade deve proceder a devida conferéncia e conciliagdo, bem como, baixar do contas

a pagar os pagamentos realizados.

‘6.31. ARQUIVAR A PASTA

A pasta de pagamentos deve ser encaminhada a area de arquivos do

IPRESB.

‘ 6.32. FINALIZAR
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3 PROCESSO: PRESTACAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de prestacdo de contas
do adiantamento realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e a areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Hileo Tesourala

Hisceo Contabiidade

G i - PYeRagho 84 Contas 86 ARG
ontrolsdoria htemna

Prasidenda

Responsinel pelo sdiantamenta

Fluxograma de Prestagdo de Contas do Adiantamento

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS e oo

Avenida Doutora Ruth Cardoso, 7.221 | Pinheiros | 05425-902 - Sdo Paulo - SP +55 11 3732-3535 | fia.com.br



FUNDACAO
INSTITUTO DE
ADMINISTRACAO

I. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M — Rev 02 07/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Tesouraria.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 ¢
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Portaria MPS 519/2011 e alteragdes pelas portarias MPS
170/2012, MPS 440/2013, MPS 65/2014, MPS 300/2015 ¢ pelas
portarias MF 01/2017 e 577/2017,

4. OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas neste processo, bem como descrever como devem ser executado o processo de
Prestacdo de contas do adiantamento, assegurando desta forma a padronizacao de execugao,

desempenho, qualidade e reproducdo deste processo.
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5. APLICACAO
Aplica-se a area do Nucleo Tesouraria.
6. PROCEDIMENTOS

Atividades do Nucleo Tesouraria

6.1. RECEBER PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS

A planilha de prestacdo de contas ¢ encaminhada a area de tesouraria,
pelo solicitante, quando este preenche na rede todos os dados que sao solicitados, bem como,

anexa todos os comprovantes de despesas realizadas.

Uma copia da planilha encontra-se disponivel no caminho de rede:

\\servidor\Pasta Publica
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Modelo de Planilha de Prestacao de Contas

DEMONSTRATIVO PARA PRESTACAQ DE CONTAS TEAMO DE QUITACAO
RESPONSAVEL: Cargo ou Fungio:
HOME CONSELHEIRO DE ADMINISTRACAO Cargo ou Fungio CONSELHEIRO DE ADMINISTRACA!
. |Adiantamento Recebido_em : 1141/2019 RESPOHSAVEL: Data da Prestagio de Contas
Lotagio —
IPRESE: [HOLINO: HOME
Data da Prestagio de Contas : 26/11/2019
Valor do = 26M1,2019
adiantamento Valor Utilizado Reembolso
RS 0,00 RS 0,00 Assinatura do Responsivel
Data Discriminagio Tustilicativas Jnteressand Pagamento Hoesada

R$ 0,00 (XXX reais)

R$ 0,00 (XXX reais)

Conferido 261172019
Concluimos pela exatidio

Gestor de Finangas e Investimentos

RECEBIDO DA TESOURARIA

Recebemos a importincia supra, passando o presente a constituir Documento de
Receita, conferido e confirmado o credito em conta corrente do IPRESB.

Tesouraria/ Carimbo

Sub-total :| R¥
Saldo a Reembolsar :| R§

‘6.2. CONFERIR PLANILHA COM OS COMPROVANTES DE DESPESAS

Em posse da planilha com os dados preenchidos, bem como, com os

comprovantes de despesas, a area de tesouraria realiza a conferéncia.

6.3. ANALISAR SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

No caso de existir saldo remanescente, seguir para o item 6.4 e receber
e validar comprovante de devolucdo e prosseguir para o item 6.5 e encaminhar a planilha e

0s comprovantes para contabilidade.

No caso de ndo existir saldo remanescente, seguir para o item 6.5 e

encaminhar a planilha e os comprovantes para a contabilidade.

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS o

Avenida Doutora Ruth Cardoso, 7.221 | Pinheiros | 05425-902 - Sdo Paulo - SP +55 11 3732-3535 | fia.com.br



FUNDACAO
INSTITUTO DE
ADMINISTRACAO

6.4. RECEBER E VALIDAR COMPROVANTE DE DEVOLUCAO

Quando houver devolucao de numerario, o solicitante deve encaminhar

a area de tesouraria o comprovante (depdsito) do valor devolvido.

6.5. ENVIAR A PLANILHA E OS COMPROVANTES PARA NUCLEO
CONTABILIDADE

Assim que disponiveis e com a checagem realizada, a area de tesouraria,

faz o encaminhamento de toda documentacgao a area de contabilidade.

Atividades da area de Nucleo Contabilidade

6.6. RECEBER PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS

6.7. CONCILIAR VALORES FINANCEIROS COM EMISSAO DE BAIXA DE
EMPENHO

Ao receber toda documentagao da area de Nucleo Tesouraria, a area do
Nucleo Contabilidade, deve conferir e conciliar os documentos/comprovantes apresentados

com os langamentos contabeis

‘6.8. ENCAMINHAR PARA CONTROLADORIA INTERNA VALIDAR

Atividades da area de Controladoria Interna

‘6.9. RECEBER PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS PARA CONTROLE

Analisar o processo de prestacdo de contas e verificar se ha

documentacao pendente:
Possui documentacao pendente?

Nao, prosseguir para o item 6.10 e encaminhar para o presidente
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Sim, prosseguir para o item 6.11 e apontar documentagdo pendente e
prosseguir para o item 6.12 e encaminhar para o responsavel pela solicitagao de adiantamento

cumprir as determinagdes solicitadas.

‘ 6.10. ENCAMINHAR PARA PRESIDENTE

6.11. APONTAR DOCUMENTACAO PENDENTE

Atividades do responsavel pela solicitacio de adiantamento

‘ 6.12. CUMPRIR DETERMINACOES SOLICITADAS

O responsavel pela solicitacdo de adiantamento deverd encaminhar
documentagdes para o setor de controladoria interna. Conforme o item 6.9 para nova analise

no processo de prestagdao de contas.

Atividades do Presidente

6.13. ANALISAR PARECER DE ADIANTAMENTO

O presidente analisa o parecer de adiantamento e havendo criticas,

solicita as devidas alteragdes ao responsavel pela solicitagdo de adiantamento.
Ha criticas?

Sim, prosseguir para o item 6.14 ¢ solicitar devidas alteracdes para o

responsavel pela solicitacdo de adiantamento.

Nao ha criticas, prosseguir para o item 6.15 e devolver para a

contabilidade.

‘6.14. SOLICITAR DEVIDAS ALTERACOES PARA O RESPONSAVEL PELA
‘ SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO.
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O responsavel pela solicitacdo de adiantamento deverd encaminhar
documentagdes para o setor de controladoria interna. Conforme o item 6.9 para nova analise

no processo de prestagdo de contas

6.15. DEVOLVER O PROCESSO PARA A CONTABILIDADE

Atividades da area do Nucleo Contabilidade

6.16. RECEBER O PROCESSO

6.17. ARQUIVAR O PROCESSO

6.18. FINALIZAR.
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4 PROCESSO: RECEITAS DIVERSAS

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de politica de
receitassem arrecadacao realizado no IPRESB denominado de receitas diversas — Instituto de

Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e a areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Elaborar memorndo

Conciliar eréditos
ratos

«
créditos recebidos paa

Verificar se ocorreram
créditos bancrios

Nicleo Tesouraria
a

Informar o gestor
para sbertura de
rocessa de

<
ajuste.

Receitas Diversas

Abrir processo
de ajuste d

it

Gestor de Financas e
Investimentos

memorandos
Finalisar 0 processo

de recebimento

Nicleo Contabildidade

Fluxograma de Receitas Diversas
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I. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M — Rev 02 07/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Tesouraria.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 ¢
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Portaria MPS 519/2011 e alteragdes pelas portarias MPS
170/2012, MPS 440/2013, MPS 65/2014, MPS 300/2015 ¢ pelas
portarias MF 01/2017 ¢ 577/2017,

4. OBIJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas neste processo, bem como descrever como devem ser executado o processo de
Receitas diversas, assegurando desta forma a padronizacdo de execugdo, desempenho,

qualidade e reproducao deste processo.

5. APLICACAO

- CNPJ n® 44.315.919/0001-40
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Aplica-se a area do Nucleo Tesouraria.
6. PROCEDIMENTOS

Atividades do Nucleo Tesouraria

‘6.1. VERIFICAR SE OCORRERAM CREDITOS BANCARIOS

A area de tesouraria realiza uma a checagem dos extratos bancarios
diariamente para a identificacdo dos valores e quando necessario verifica com o gestor ou

banco a origem do crédito.

‘6.2. CONCILIAR CREDITOS COM O EXTRATO

No caso de haver pendéncias, seguir para o item 6.3 informar ao gestor
para abertura de processo de ajuste e prosseguir para o item 6.4 receber solicitacao de ajuste
de crédito 6.5 abrir processo de ajuste de crédito e retornar para 6.1 Verificar se ocorreram

créditos bancarios e seguir a ordem do processo.

No caso de ndo haver pendéncias, seguir para 6.6 elaborar memorando
com o detalhamento dos créditos recebidos para o nucleo de contabilidade e seguir a ordem

do processo.

6.3. INFORMAR AO GESTOR PARA ABERTURA DE PROCESSO DE AJUSTE

A area de tesouraria, ao identificar pendéncia deve informar e solicitar

ao gestor, por e-mail, a necessidade de ajuste de arrecadacao.

Atividades do Gestor de Financas

6.4. RECEBER SOLICITACAO DE AJUSTE DE CREDITO

6.5. ABRIR PROCESSO DE AJUSTE DE CREDITO
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Atividades do Nucleo Tesouraria

‘6.6. ELABORAR MEMORANDO COM O DETALHAMENTO DOS CREDITOS
‘ RECEBIDOS

A area de tesouraria, elabora memorando descrevendo em detalhes

todos os créditos recebidos para que o nucleo de contabilidade siga com a conciliacao.

Uma copia do documento encontra-se disponivel no caminho de rede:
\\servidor\8-Diretoria de Finan¢as\TESOURARIA\MODELOS DE OFICIOS-Memorandos

\Memos

Modelo de Informativo Contabil — Créditos Recebidos

IPRESE
Barueri, 13 de maio de 2021

Memo. N7 XXX2024

Informative Contabil

Informa que o langamentos em 1205/2021 na conta comente 200K —
CAIXA, no valor descrito abaixo, € referente 3 AMORTIZACAC PARCIAL DE
COTAS, do fundo de inwestimenbo:

00 — FUNDO DE INVESTIMENTD
RS 0,00
CHPI: 00.0C0.000/0000-00

Sem mais,

At

Chefe do Madeo de Tesouraria

FRESH - Watitito de Pravitlins Social 0o Serskione: Munkipak oo Banice - Rua Bonedits Guoer Zemdran. e 261 - Tel: (115 4158-4212
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Atividades do Nucleo Tesouraria

6.7. EMITIR EXTRATOS BANCARIOS

Atividades do Nucleo Contabilidade

‘6.8. RECEBER EXTRATOS E MEMORANDOS

6.9. CONCILIAR CREDITOS, APLICACAO REALIZADA E EXTRATO BANCARIO

A d4rea de contabilidade, ao receber os documentos quer foram
encaminhados pela tesouraria (memorando e processo de receitas sem arrecadacdo), procede
a conciliagdo, onde ira confrontar todos os documentos com os lancamentos contabeis e

verificar sua aderéncia e veracidade.

6.10. FINALIZAR PROCESSO
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ANEXO III
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MANUAL DA CONTABILIDADE

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas nos processo da contabilidade, bem como descrever como os procedimentos
executados, assegurando, desta forma, a padronizacio de execu¢do, desempenho, qualidade

e reproducdo desse processo.

1 PROCESSO: SISTEMA — CONTABIL LOCAL

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de Enviar Arquivos
para AUDESP realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e as areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Tratar
inconsisténcias

-
E?’reparar o %irar:i::l\;i.msda ]
I ’ I [ [+]

TCE - Sistema AUDESP

Fazerchecagem %fetuaraumtoria
previa ao envio no Sistema
para AUDESP

Uma semana apos

o fechamento
mensal

- Contabil Local

Niideo Contabilidade

Sistema

Fluxograma Sistema - Contéabil Local
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M-xxx — Rev.00 15/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Gestdo de Contabilidade.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 e
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Resolucdo CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolucdes
4604/2017, 4.695/2018 ¢ 4392/2021.

4. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas no processo de Sistema — Contabil Local, assegurando, desta forma, a

padronizagdo de execu¢do, desempenho, qualidade e reproducao desse processo.
5. APLICACAO

Aplica-se a area de ntcleo contabilidade.
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6. PROCEDIMENTOS

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6.1. FAZER CHECAGEM PREVIA AO ENVIO PARA AUDESP

A geragdo dos arquivos que serdo enviados para a AUDESP ¢ realizada
com antecedéncia. Na primeira semana do més seguinte ao fechamento, geramos os arquivos
no sistema CECAM e, em até uma semana antes da data limite do calendario AUDESP

geramos 0s pacotes € enviamos

Nao ha conferéncia de lancamentos contdbeis. O sistema prepara os

arquivos gerando os lancamentos e internamente verifica as informagdes, saldos, etc.
Para tanto, sdo necessarios os passos abaixo:

e Acessar o sistema contabil CECAM;

Aba AUDESP;

e (eragio;

Isolado;

Flegar o més que ird gerar arquivos;

Clicar no botao “Processar”.

6.2. EFETUAR AUDITORIA NO SISTEMA
Verificar se ha inconsisténcias:

Apo6s geragao de auditoria no sistema, na tela ¢ informado o n° de

inconsisténcias encontradas.
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No botdo “Imprimir Erros” é possivel ver a relagdo de inconsisténcias.

| Periodo T

AUDITDRIA PREPARACED I GERAGED

Processos 2
+++ VERIFICANDO COMTRATOS

-+ YERIFICANDO COMVENIOS

«+ VERIFICANDO ATIVO NAD FINANCEIRD

-+ VERIFICANDO PASSIVO NAD FINANCEIRD

+++ VERIFICANDO ALMOXARIFADO

-+ YERIFICANDO PATRIMONIO

«+ VERIFICANDO DEPRECIACAD

-+ YERIFICANDO COMPENSACAD

«+ VERIFICANDO CREDITO TRIBUTARIO

-+ WERIFICANDO LANCAMENTOS PERMUTATIVOS

+++ VERIFICANDO DADOS ENVIADOS

-+ WERIFICANDO RELACIONAMENTOS

++ PROCESSO COMCLUIDO

X FORAM ENCONTRADAS 12 INFORMACOES INCONSISTENTES QUE NAD IMPEDEM A GERACED v
< >

Reenviar Imprimir

Cadastros | | Avisos

0 S S N N N B

-

-

Importar Processar Sair

Se sim, seguir para 6.3 e tratar inconsisténcias e em seguida seguir para

6.4 e preparar arquivos.

Se ndo, seguir para 6.4 e preparar arquivos.

‘ 6.3. TRATAR INCONSISTENCIA

Algumas inconsisténcias necessitam que sejam corrigidas pelo

administrador do sistema contdbil e outras o proprio contador consegue corrigir.

6.4. PREPARAR ARQUIVOS

Assim que as inconsisténcias forem sanadas, ir para a aba “Prepara¢do”

que ¢ etapa subsequente a auditoria e processar.

Nesta etapa, os langamentos contabeis sao processados.
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|~ Periodo
ALUDITORL T PREPARACAD GERACED
Processos 2

--- GERANDO ANULACED DO LANCAMENTO DO VALOR DEVOLVIDO DO ADIANTAMENTO (117)
== GERANDO COMPENSACAD [125)

== GERANDO LAMCAMENTD DE COMPENSACAD [126]

-+ GERANDO 05 LANCAMENTOS CONTABEIS

-+ CONVERTENDO LANGAMENTOS CONTABEIS

= AGUARDE... AUDITANDO YERIFICACED 25/02/2021 10:22:30

-+ VERIFICACAD DIFERENCA NOS LAMCAMENTOS

++ VERIFICACAD MOVIMENTOS INVALIDOS

«« VERIFICACAQ 54100 NEGATIVO

- VERIFICACAD 5AL00 INTRA

- VERIFICACAD COMTAS NED EMCERRADAS

< FORAM ENCONTRADAS 2 INFORMAGTES INCONSISTENTES

5 B
F 3
Reenviar | | Imprimir | | Importar | F‘mc!ssal

Cadastios Erros

o 5 S S 5 o o 8 o o N e

Sair |

Também podem ocorrer inconsisténcias e nesse caso somente oS

técnicos da CECAM podem sana-las.

6.5. GERAR ARQUIVOS PARA AUDESP

Ultima aba “Geragio” do processo de geragdo de arquivos Audesp.

|~ Period,
eriodo ALDITORIA T * GERACED

Processos | R
-+ GERANDO AMULACED DO LANCAMENTO DO VALOR DEVOLVIDO DO ADIANTAMENTO (117)

=+ GERANDO COMPEMSACAD [125]

+++ GERANDO LANCAMENTO DE COMPENSACAD [126)

-+ GERANDO 05 LANCAMENTOS CONTABEIS

-+ COMVERTENDO LANGAMENTOS CONTABEIS

= AGUARDE .. AUDITANDD YERIFICACED 25/02/2021 10:22:30

«« VERIFICACAD DIFERENCA NOS LANCAMENTOS

++ VERIFICACAD MOVIMENTOS INVALIDOS

- VERIFICACAD 54LD0 MEGATIVO

- VERIFICACAD 5AL00 INTRA

- VERIFICACAD COMTAS NED EMCERRADAS

7 FORAM ENCONTRADAS 2 INFORMAGTES INCONSISTENTES

B E =

=
|
-
|
)

BReenviar Imprimir
Cadastros Erros

| Importar | Processar Sair |

Nesta etapa os arquivos sdo gerados e salvos na pasta Audesp dentro da

rede do sistema contabil CECAM.

6.6. INICIAR O SUBPROCESSO: TCE — SISTEMA AUDESP

Processo sera descrito no manual do TCE — Sistema AUDESP.

e
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2 PROCESSO: ANALITICO DE INVESTIMENTO MENSAL

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo administrativo:
Relatorio de extratos de aplicagdes financeiras, demonstrativos contabeis e gerenciais

realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e as areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Rnslitico de Investimento Mansal

Fluxograma Analitico de Investimento Mensal
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M-xxx — Rev.00 15/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Gestdo de Contabilidade.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 e
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Resolucdo CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolucdes
4604/2017, 4.695/2018 ¢ 4392/2021.

4. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas no processo de Analitico de Investimentos Mensal, assegurando, desta forma, a

padronizagdo de execu¢do, desempenho, qualidade e reproducao desse processo.
5. APLICACAO

Aplica-se a area de ntcleo contabilidade.
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6. PROCEDIMENTOS

Atividades da Area do Niicleo Contabilidade

‘6.1. CONFERIR O EXTRATO COM AS INFORMACOES DA TESOURARIA

6.2. LANCAR A RENTABILIDADE (AGIO E DESAGIO) NO SISTEMA

A contabilidade possui procedimento de langar as informagdes de agio

e desagio conforme abaixo.
LANCAMENTO AGIO:
Situacio 1: Ativo estando com saldo positivo

e Lancar uma atualizacao do Ativo Nao Financeiro em:
CONTABILIDADE - ATIVO NAO FINANCEIRO > LANCAMENTOS -
ATUALIZACAO > LANCAMENTO DE ATUALIZACAO;

e Pesquisar o codigo do Ativo Nao Financeiro
Sera necessario preencher os campos “Tipo”: 461910000 — Reavaliagao

de outros ativos, “Historico” e “Valor”.

Cadastro de Atualizago do Ativo Nio Financeiﬁ (=3
Entidade INST.DE PREY.S0CIAL DOS SERY.M.DE'BARLERI - IPRESE ~|
Cédigo ..

—Ativo M3o Financeiro
Cadigo | -~

. =
Tipo
D.A. | ——] |
Fomecedaor | ” |
YWinculo
Banco ”
—Dados da Atualizagdo
: I'g
Tipo j
Data 15012020 |
Histdrico /
Walar 0,00 K

— Langamentos Contabeis

Matureza | Conta Contabil | Descricio
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Situacio 2: Baixa de Provisao

e Lancar 4gio sobre ativo ndo financeiro que esta com saldo negativo
(provisdo). Nesse caso € necessario fazer a baixa da provisao:
CONTABILIDADE - ATIVO NAO FINANCEIRO - LANCAMENTOS -
PROVISAO - BAIXA DE PROVISAO

e Pesquisar o cddigo do Ativo Nao Financeiro;

Sera necessario preencher os campos “Tipo”: 114910111 (-) Ajuste de

Perdas com titulos ¢ valores mobiliarios (P), “Historico” ¢ “Valor”.

-

30 P, =]
mﬁe‘ - SOClaL DD/S/gEFIV.M.DE BARLUERI - IPRESE LI
Coadigo o
—Ativo N3o Financeiro
Cédigo N
Tipo
DR, ] |
Formecedor ”
Winculo
Banco | |
Saldo Provisdo 0.00
—Dados da Provisdo
Tipo Xj
Data 30/12/2020 |
Histdrico
Valar 000 5
— Langamentos Contabeis
Matureza | Conta Contabil | Descrigio | —

Situacio 3: Baixa de Provisio + Agio

e Valor do agio ¢ maior que o saldo provisionado (negativo) do ativo
ndo financeiro. Nesse caso ¢ necessario fazer a baixa da provisao
até o limite do saldo provisionado.

e Langcar o valor restante como agio (situacao 1)

LANCAMENTO DESAGIO:

Situacao 1 - Baixa
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e O Ativo Nao Financeiro tendo saldo positivo basta langar uma
baixa em :

CONTABILIDADE - ATIVO NAO FINANCEIRO - LANCAMENTOS ->
BAIXA - LANCAMENTO DA BAIXA;

e Pesquisar o codigo do Ativo Nao Financeiro
Sera necessario preencher os campos “Tipo”: 361710701 (-) Ajuste para

Perdas com titulos e valores mobiliarios, “Histérico” e “Valor”.

Entidade IMST.DE PHEV.SDCIMDS SERV.M.DE BARUERI - IPRESE LI

Cédigo 1]
 Ativo M&o Financeiro

Codigo L

Tipo

DR I —

Formecedor

Winculo

Banco

Saldo 0.00 - Provisionado 0,00 = Dizponivel 0.0
—Dados da Baixa

K =

Tipo

Entidade Desting
Data / 15/01/2020 |
Histdrico

Valar A 000

— Langamentos Contabeis

Matureza | Conta Contabil | Descricio

Situacio 2 - Provisao

e (Caso o Ativo Nao Financeiro ndo tenha saldo positivo deve ser
langada uma provisao em:

CONTABILIDADE - ATIVO NAO FINANCEIRO - LANCAMENTOS -

PROVISAO - LANCAMENTO DA PROVISAO.

e Pesquisa o cddigo do Ativo Nao Financeiro;
Seréa necessario preencher os campos “Tipo™: 114910111 (-) Ajuste de

Perdas com titulos ¢ valores mobiliarios (P), “Historico” e “Valor”.
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dastro de Provisdo do Atmiro @

Entidade INST.DE PREV.S0CIAL DOS §Eﬁ\-".M.DE BARUERI - IPRESE

Eéele [

—Ativo N3o Financeiro /

Coadigo

Tipo
DR, | I | |

Fornecedaor ”

Yinculo
Banco | ” |
Saldo 000 - Provisionado = Dizponivel 0.00)
— Dados da Provisao !
Tipo LI
Data 15012020 |
Histdrico [

Walor 0,00,

— Langamentos Contabeis

M atureza | Conta Contabil | Descrigio | —

Situacao 3: Baixa + Provisao

e O valor do desagio sendo maior que o saldo positivo do Ativo Nao
Financeiro, deve-se langar baixa (s) até o valor maximo do saldo
positivo que exista e a diferenca devera ser lancada como provisao.

e Apds realizar a baixa até o limite do saldo positivo, langar a
provisao.

6.3. EMITIR RELATORIO PARA NOVA CHECAGEM
Emitir novo Demonstrativo de Saldos Bancarios para conferéncia.
Ha inconsisténcia?

Se sim, seguir para 6.2 e lancar as informagdes no sistema agio e desagio

para validagdo e, em seguida prosseguir para 6.3 e emitir relatério para nova checagem.

Se ndo, seguir para 6.4 e preparar a pasta do processo administrativo.
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6.4. PREPARAR A PASTA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Reunir os documentos necessarios para montar a pasta do processo
administrativo:

e Relatério dos extratos das aplicagdes financeiras;

e Demonstrativo gerenciais e contabeis.

6.5. REUNIR TERMO DE ABERTURA
Abaixo um exemplo de termo de abertura;

Modelo de Termo de Abertura

IPRESHE

Barueri, 30 de julho de 2020

Fica determinado a abertura de Processo Adminsirative com vistas a subsidiar
agtes dos Conselhos Fiscal @ Administrativo, Controle Inermo & demais drgaos
de controla; contendo inicialmente. Extrato (lAminas) de aplicagies financeiras e
demonstralivos gerenciais e contabess referente ao periodo de més de junho de
2020

Atenciosaments

Gestor de Finangas @ Investimentos

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS CNPJ n* 44.315.919/0001-40
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6.6. REUNIR APR — AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE

Abaixo segue modelo de APR.

Modelo de APR

AUTORIEACAD DE APLICACAD E RESGATE - AFR

ART. 3% - B DA PORTARLA MFS N® 519201 1, INCLUIDO PELG

ART. 27 DA PORTARIA MFS
NE 1T, DE 5/ 04,2002, DOAF

E 260 01T

AUTORIZACKD M AND:
DE APLICACAD E RESGATE - APR 112/2020
Unidade Gestora do RPPS: IPRESE - INSTITUTO DO
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDDRES MUMNIIPAIS DE Dana:
HARLERI 02 /D6 /T0Z0
CRF)- G843 3.600,/0001-70
VALOR [R5): Dispesitivo da Resolacio 3922/ 10 do CMMN:
I5.556,10 Artigo T 1, Alnea b

HISTORICEH DA OFERACAS

Descrigao da aperagao: Resgate no valor de B3 25.556,10 {vinte £ cinca mil e quiahentas @ Sinquents ¢ ssis reais o des centavas],
ma Fundo de Investinvento FI CANA BRASIL IRF-M 1 TITULOS POBLICOS RE

ASEUTNTO: Jetons

Limite da Politica de iovestinaento adotada: 100.00%

Concentraclo do fundo na Carteira de Investimentos, #m 02 /06,2020 21604

o 40 par de lmw na Carteira de Investimentos, em 02 /06 /2020: 46,24%
Dusta forema, verifca-se a conformidade da kmitagio & palitica de investimentos do RPFS

Caractertsticas dos atihvos:

Segmento: Benda Fixa

Tipo de ative: Artiga 77 |, Alinea b

CNP] Institmbcie Financeira: 00.360.305,/0001-04

mome Institlcio Financeira: CAIA

CNPJ do Fumdo: 10,7406 70,/0001-06

Nome do Fundo: FI CATXA BRASH, IRE-M 1 TITULOS PUBLICOS RP
Indice de referénclac IEF-8 1

Walor da Cota: 257EET200

Vabor do Patriménio; 1142124821293

Quantidade de Cotas; 991210393000

Proponenbs Ge=tor dia Inw w0 fAutorizadon Rempeasivel pela ligusdacio da npesacio
Certif \--l?..u- - -
1
g
L= F 2l
A - 4
i r— L v [

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS CNPJ n* 44.315.919/0001-40

) relacionamento@fia. b
Avenida Doutora Ruth Cardeoso, 7.221 | Pinheiros | 05425-902 - Sao Paulo - SP +55 1|1 3;32-3%3?5 | ng?nnr:\b:



FUNDACAO
INSTITUTO DE
ADMINISTRACAO

6.7. REUNIR EXTRATOS DE CONTAS CORRENTES E APLICACOES
Abaixo segue exemplo de extrato bancario.

Exemplo de Extrato Bancario

Extrato | Segmento EME&EFBOVESPA
dulho de 2020

Agente de Custodia: 114 - AL CW 508, CHPJ do Agente: 61184 353/0001-84
Irmrestidor: INSTITUTO DE PREVIDENMCLA SOCLAL Conta: 587052

RESUMC DOS SALDOS EM 31707/2020

Ativos em Custodia

A "dcrlzan;ao dos ativoes & estimada uiilizando-se 0 prego madio do (itimo dia em que o ativo foi negociado ou o dlimo preco de
refersncia dvulgado pela B3 e Entidades de Mercado de BalcSo Organizado, guando da data do saldo. Dessa forma, a B3 estd
isenta de quaisquer responsabididades relativas a real .d@nagao dos atiwos e por quasguer SNus ou prejuizos que venham a
ser sapportados direta ou indietamente pelo invesidor em decomencia dos valores ou pregos por ela dulgados de acordo com
os critenos utilizados, bem como a aceitacao, pelo investidor. desta valorizacio estmada pela B3

PROVENTOS EM DINHEIRO - CREDITADOS

Fll KNl REAL [=] FRRET1 143122 67
TOTAL CREINTADO 14 BT

0 célculo dos direitos e obrigagies relativos aos Proventos divulgados pelo El'l"liS‘SOI € realizado. pela B3, considerando
o saldo de Ativos depositados em cada Conta de Custddia do investidor. Mo caso de operagies registradas no mercado
a termo. o calculo dos Prowventos t.:mbem ] realizado individualmente, sobre o saldo de Ativos depositados em cada
uma das Contas de Custédia vinculadas as op-eiaﬂ;:cbe-s reglstr.:d.:s arm reme do Imvestidor.

Caso o investidor possua os Ativos da mesma espécie em mais de uma Conta de Custddia, o calculo do Prcwento
podera resultar em guantidades. fraciondrias de Ativos, gue serdo tratadas individualmente, ou seja, por Conta de
Custddia mantida em nome do investidor, de acordo com as regras determinadas pelo Emissor. O investidor que
desejar que o calculo dos Prowentos seja efetuado sobwe a sua posigio total de Ativos no merncado 3 vista, ou sobre a
posigao total de Ativos objeto das operagies a termo registradas em seu nome., dewera proceder de acordo com as
regras contidas nos Procedimentos Operacionais da B3, disponireis no site woanw b3 com.br.

Este Extrato representa a posigio de ativos registrada em seu nome junto ac seu Agente de Custddia que & a lnstituigSo
re-spcrrs.a\leldgela g.la-rd.a destes ativos. Em caso de dirvida sobre as informacies apresentadas neste extrato, contate
seu Caso as dinvidas n3o sejam devidamente esclareci . Tawor entrar emn contato com o Servigo
de Atendimento ao F'ublloo da B3 no prazo de T{sete) dias da data do reneblrnenw atrawés dio telefone (11)3272-T3T3

CotagSo # AgSes do Ibovespa

) POR DEZ ~ POR CEM * POR MIL MMM Agbes do MNows Mercado

[ POR DEZ MIL { POR CEM MIL < POR MILHAD ME - Mercado Soma

= POR CINCO MILHOES MA - Bowespa Mais

(C) Ciormpra W) Wenda

(R) Megdcio realizado para atender Ordem de Recompra (#) Megocio em que a InsThucSoPessoa Winculaos sheou como conraparts
(B) POP - Protec3o do nwestiments com Participagio "} Preco por lote de mil

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS T oo
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6.8. REUNIR DEMONSTRACOES DE SALDOS BANCARIOS (NAO
FINANCEIROS)

Abaixo segue exemplo do demonstrativo de saldos bancarios.

Exemplo de Demonstrativo dos Saldos Bancarios

INST.DE PREV.SOCIAL DOS SERV.MUNIC.DE BARUERI -IPRESB

IPRESE Usuark: énck
Data: 310712020 14:48:18
Demonstragio dos Saldos Bancdrios - Data: 3000772020 Smlema CECAM
{Pagina: 1/ 1)
N°COMTA BANED FINANCERO PATRIMONIAL TOTAL
CONTA MCVIMENTS
3 00000016-8 ChliA ECOMOMICA FEDERAL / ADMINSTRATIVA
T DOT5EA0-7 ITAL UNIBANGED 5.4
& DO000040 1048 BANCD DO BRASIL
4 BI04 BAKCD BRADESCO 84
127 1100032800 BANCO SANTANDER S04

SUB TOTAL

CONTA VINCULADA

2 150000000 CAiMA ECONCMICA FEDERAL - FREVIDENCLARA
2 OOONODOC1E-F  CALLA Fl BRASIL SOBERAND RF LF - 168
e 000DODOOTS-0  CAIKA FI BRASIL SRASIL SOBERAND RF LP 15.0
ar D2C00ME-D F N CAIXA TRX LOGISTICA RENDS
4 THEB0-T TAL FIC] KINEA 1
a2 13c05TE82-0 HCENTIVG MULTISETORIAL ||
=1 S40226.7 ATICO FLOAEETAL FIR
& 552798.4 FIF CALGA CYRELS,
& FTWTHT-0 BTG PACTUAL INFRAESTRUTURS §
0 DDGOUDESE-E  FUNDC DE INVES. IMCE. INFRA REAL ESTATE - FIl
By 13007272.3 W7 FIFINFRATED
o Ba3E47.4 THL MAA-B FI RF
05 OBBO15-0 CAXA BRASIL 2E0 v TR AF
102 00DOCOADIOA-E  BANCO DO BRASL IMA-BS + TITULOS
103 TEESGT BANCO ITAL ALOCAGAD
DE 29370 FUNRC FIlBR HOTEIS
106 O848 FIOC Gax
121 AT INFRA SANEAMENTS . FIR
20 0ODMIED CABGA BRASIL IMA B 5+ TP 77 LP
23 5210 AZ QUEST SMALL MID CAPS FIC Fi&
128 00000 SANTANDER FI BOVEEPA NSTITUCIONAL AGCES
32 5300 ERADEECO FLA BOVESFA FLUS
33 COTESET T T £ 2
3 DOSRT TU VANGUARDA, BRE F L
b ] 8126714 IGATU VANGUARDA MFLAGAD CURTA FI RF
36 1828310 KIMEA FRINATE EQUITY [V FEEDER INST. | FIFM
137 CODDOO4E.D L ADT RY 30LP
3| 19600 E Fls
A0 EOBS1EN B PREVIDENCIARIC MULTIMERCADG Fi L9
gz Orebed DCCAN INSTITUCICNAL FIC-FIfd 1|
143 308287 ITALPRIVATE MULTIME RCADO 5P 500 BRL FIG FI
144 E12057-2 ICATU VANGUARDA INFLAGAD LONGA FIRE
145 5852864 ICATU MENGUARDA DVIDENDOS FI EM AGOES
a8 sa3038-5 ICATY VANGUARDA ACOES IBX FUNDG OE INVESTIMENTS:
7T 10021251 SANTAMDER RENDA FIXA ATIVD FIC FI
148 0020024 A7 OUEST SMALL MID CARS RPPS FIC FIA
SUB TOTAL
TOTAL GERAL
BARLUERI, 30 de Julho da 2020
ANALISTA PREVIDENCIARIC - CONTADOR GESTON DE FINANGAS E VESTIMENTD S FRESIDENTE
VINCULOS:

541 - IN5T.DE PREV.50CIAL DOS SERY.MDE BARUERI - IPRESE
4.3 - PREVIDENCIARIO:

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS T oo
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6.9. REUNIR EXTRATO DO SISTEMA CONTABIL
Abaixo segue exemplo de extrato do sistema contabil.

Exemplo de Extrato do Sistema Contabil

IPRESE
Extrats Bancara 30/07/2020 3 30072020
Gt Lancamente Documents  Empimecimco Crequs retrada
Srfem A

EANCO: 1 - TESOURARIA AGENCIA: 0D000- CONTA: 0

Saldo Inicie .00
° oo 0,00
Tota do Bance 1 a.00 0.0 o.00

BANTO: 2 - CAIXA ECONOMIGA FEDERAL - PREVIDENGIARIA Acencia ARG .. A

10000
00 18888
MBMG sweott - AMORTIZAGAS 108 258212247 286222247
PR [ -
acvorianzo 22 o 2862 122,47 c0.00
Total do Bance z Tasszismar asesqazar | ieoeo
BANCO: 3 - CAIKA ECONOMICA FEDERAL | ADMINIS TRATIVA AGENCIAGEEES N T~ (N
10000 00
o0 e
3641 0330 asis.er
Total 4o Bance 3 wes.30 o0 T
BAMGO: 4 - BANGG DO BRASIL PREVIDENGIARIA AcENCUEIIID- o~ - I
satso inicia 0.0
.00 288
Total do Bance 4 T ees  sme  omo
BANCO: 5 - BANCO DO BRASIL RECIME ProRmo i actn D <o
[A— .00
oo R
Total do Banco & v.00 a0 o0
BANCO: 8 - BANCO ITAU ¢ ADMINISTRATIVA AcEN: QD =<~ A
Sakio tnical
oo
Total do Banco 8 5,00 v.00 v.00
BANCO: 8 - BANCO ITAL $iA AGENC (- T~
Skt ke 500
c.00 H]
Total do Bance © e oo 500

6.10. REUNIR PLANILHA DA TABELA MASTER (AGIO E DESAGIO) COM
GRAFICOS

Abaixo segue modelo da tabela master.
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Modelo da Tabela de Planilha Master

Refatoric de Ardidise, Enguadramento, Rentabilidsde @ Rison - 30/06/ BI20

Retarne ¢ Meta Atuarial - Junko de 2030

TAMRE LS m T e e T e P R e S R L I

11 - CAING FIBRASLIRF-M 1
]!i CAing Fi A& (FF-M 1
{88 - CAIGA TITLILAS PLALICT

L] {100 - BE PREWID BF P &8 §e
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6.11. REGISTRAR O PROCESSO ADMINISTRATIVO

A contabilidade possui o seguinte procedimento abaixo para fazer o

registro.

e Acessar a pagina da UniversalPrev, através do endereco eletronico:
https://rpps.universalprev.com.br/open.do?action=open&sys=ASP;
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e Informar usuario e senha;
e Entrar em Protocolo / Controle de processo da Organizacao;

e Depois icone Incluir;

e Na janela de “Controle Processo da Organiza¢ao”, preencher os
seguintes campos:

1. “Organizagdo”: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Barueri;

2. “Situa¢do”: Em Andamento;
3. “Tipo de Servi¢o”: Extrato Bancario — UGFI;

4. “Sumula”: informar o mesmo texto escrito no assunto da capa
do processo (pasta branca);

5. Clicar em “Gravar”.

5 of

o L ™
§ PHT - Controle Servigos Organizagéa - Google Chrome = ) &

A MNio seguro | universalprev.com.br8092 form.jsp

=]
i
*
-
Fod
g
7]

WS rmOge= - LNgoto = - LEmiter= Ssor
o

" |
— | I AT |
*> i Q Incheabo
@:n de Processo
CONTROLE PROCESSO DA ORGANIZAGAD
Protocok Rtltmc@
| |insShuio g Frevidéncia Social dos Servidones Municipsis de Banseri _|
@ Q:j'u_p: Senigiy Solcitagio Enceramants
Em Andamento &) TBANCARIO - WGFI

EXTRATOS DE APLICACOES FILANCEIRAS, DEMONSTRATIVOS GERENCIAIS E CONTASEIS REFERENTES A0 MES DE DETEMSROCO1S

sys=ASPEiaction=0penform8tformiD =464 5694208
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6.12. GERAR NUMERO DE PROTOCOLO

Atengao com o numero do protocolo e referéncia que o sistema gera.

C. R , —— — ié . m}

A Nio segura | wniversalprev.com brBI92 Form s plays=ASPAaction=openformfarmiD= 464369420 &align=08made= -Ligate = - 1 Bfilter = Sscr...

Plieer2024

CONTROLE PROCESS0 DA ORGANIZAGAD

)

Sockal dos Senvidores Menicipals de Baroer

Siing b Tign Sarwips S e Ent BT
Er= Anzamar P [eTRarc BancamIG- U GFI = f i I )
Sierrusla

EXTRATOS DE AFLICAGDES  DEMORETRATT/OS GERENCUMS E CONTABEIS REFERENTES AD MES 0E

Anotar na capa do processo o numero do protocolo e referéncia que o

sistema gera.

-] -
UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS iTaTiJHai;‘g?fggéig?SS;i?

Avenida Doutora Ruth Cardeoso, 7.221 | Pinheiros | 05425-902 - Sao Paulo - SP +55 11 3732-3535 | fia.com.br



FUNDACAO
INSTITUTO DE
ADMINISTRACAO

6.13. ENVIAR E-MAIL COM EXTRATOS DE INVESTIMENTOS,
MOVIMENTACAO E EMPENHO

Abaixo um modelo de e-mail para envio de documentos para o conselho

fiscal.

De:
Enviado em:
Para:

Cc:

Assunto: Extratos de aplicagtes bancéinas - Movembro de 2020 - IPRESB

Anexos: 21 pdf; 22 pdf;. 37 pdf; 44 pdf; 62 - INCENTWVO FIDC MULTISETORIAL 1. pdf;
63 pdf 66 pdf; 67 pdf; 80 - FIl INFRA REAL ESTATE Fllpdf; 88 pdf: 94 - TM)
IMA-B FI RF pdf; 100.pdf; 103 pdf; 105 pdf; 106.pdf; 113 pdf, 116.pdf; 121 -
INFRA SETORIAL FUNDO DE INVESTIMENTOS EM PARTICIPACOES
MULTIESTRATEG A pdf; 122 pdf; 123 pdf; 133 pdf; 134.pdf; 135.pdf 136 pdf
137 pdf; 138 pdf, 139 pdf; 142 pdf. 143 pdf, 144_pdf; 145 pdf; 147 pdf, 148 paf
149 pdf; 150 pdf. 151.pdf; 152 pdf; 153 pdf, 154 pdf; 155 pdf 156.pdf; 157 pdf
Conta Caixa 15-0.pdf. Conta Caixa 16-9.pdf. EXTRATO BRADESCO.PDF;
EXTRATO BCO DO BRASIL (1).pdf, EXTRATO ITAU ADMIN pdf, EXTRATO ITAU
BEMEFIC pdf: EXTRATO SANTAMDER. pdf; ExtratoMensal pdf. SELECAD 30
ACOES FIC PDF, balancete Despesa nov_2020 pdf: balancete Receita nov_
2020 pdf; Demonstrativo de Saldos Bancanos pdf, notas de empenho now
2020 pdf

Prezados, bom dial

Seguem em anexo 05 seguintes documentos referentes a nov/2020:
- Extratos de aplicagbes bancarias;
- Balancete de receitas;
- Balancete de despesas;
Demonstrativo de saldos bancarios;
- Notas de empenho.

Estes jd se encontram impressos e a disposicio deste Colendo.

Atenciosamente,

6.14. DISPONIBILIZAR PROCESSO FISICO AOS ORGAOS DE
FISCALIZACAO/CONTROLE

6.15. ARQUIVAR
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3 PROCESSO: TCE — SISTEMA AUDESP

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de Enviar Arquivos
para AUDESP realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e as areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Criar £ gerar o Enviar para Audesp &
acote degar Livos consultar no site se
m g i foi aceito

Sistema- Contabillocl

Verificar e
tratar arguivos

Submetere
armazenar
arguivos na
AUDESP

TCE - Sistema AUDESP
Mucleo Contabilidade

Fluxograma TCE - Sistema AUDESP
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M-xxx — Rev.00 15/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Gestdo de Contabilidade.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 e
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Resolucdo CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolucdes
4604/2017, 4.695/2018 ¢ 4392/2021.

4. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas no processo de TCE — Envio de Arquivos pelo Sistema AUDESP, assegurando,
desta forma, a padronizagdo de execucdo, desempenho, qualidade e reproducdo desse

Processo.
5. APLICACAO

Aplica-se a area de nucleo contabilidade.
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6. PROCEDIMENTOS

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

‘6.1. SUBPROCESSO: SISTEMA CONTABIL LOCAL

Apo6s ser iniciado o processo do Sistema Contabil Local, que sera
descrito no manual de Sistema Contabil Local, dar-se inicio a criagdo dos pacotes de arquivos

para o sistema AUDESP.

‘6.2. CRIAR E GERAR O PACOTE DE ARQUIVOS

No site da AUDESP, na janela de “Prestagdo Oficial para o TCE-SP”,
A seguir, ¢ descrito a sequéncia para criar e gerar pacote:

e C(Clicar no menu “Pacote”,

¢ Em “Criar Pacote” selecionar a Aba “Identifica¢cdo”;

Tribunal de Contas

MA¥ M do Estado de Séo Paulo AUDESP
Cawrus) SE=
< Identificacio 1 Contelido | Documentos | Salvar Pacote

Municipio: Barueri

Entidade: INSTITUTO DE PREV. SOCIAL DOS SERVIDORES DE BARUERI

-
Tipo de Pacote: jCADnSTROS-CONTABF_IS / -

Descricio: ‘

Selecionar “Municipio”, “Entidade” e “Tipo de Pacote”.
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Na Aba “Contetido” serd necessario localizar o arquivo na rede em

TACONTABIL\Documentos\AUDESP\ano més INSTBARUERI
| B |

# Prestagdo Oficial para o TCE-5P

P

S Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo
[E=RESE

% Criar Pacote

—
| Identiﬁcaggd Conteddo | Eﬁcumentos | Salvar Pacote

Tipo de Documento:

CADASTROS-CONTABELS

Localizagdo:

T:\CONTABIL \Documentos \AUDESP\2019_12_INSTBARUERI\CADASTROSCONTABELS. xmi
Tipo Caminho

[m] »

MNome

Em seguida clicar em “Adicionar”;

|
CMNPJ n2 44.315.919/0001-40
relacionamento@fia.com.br
+55 11 3732-3535 | fia.com.br
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Na Aba “Salvar Pacote” sera necessario salvar o Pacote no mesmo local
onde retirou o arquivo xml: CAD (cadastro) / CONC (conciliagdo bancaria) / MOV

(movimento : 2 arquivos: contas correntes e balancete mensal)

1 # Prestagio Oficial para o TCE-SP = | B |

Pacotes Configuracbes Ajuda

Tribunal de Contas UDESP
do Estado de Sao Paulo A
% Criar Pacote = io ==
| Identificacdo | Contedido Documentoﬂﬁﬁh'ar Pacoh?h
Salvar em [ . 2019_12 INSTBARUERI - ] ? il m,
: v
L =
<
Itens Recentes
Area de Trab...
|3
E
Documentos
1Ay
Computador ~ Mome do arquivo ( Salvar )
@ pres "

Clicar em “Salvar”.

6.3. ENVIAR PARA AUDESP E CONSULTAR NO SITE SE FOI ACEITO

A seguir, ¢ descrito a sequéncia para gerar pacote, enviar e consultar

site:
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Em “Pacotes” selecionar o menu “Transmitir”, sera necessario realizar
o login e informar E-mail e senha.
E-mail: contabilidade2@ipresb.barueri.sp.gov.br
Senha: XXXXXXXXXX

i 5
1 Prﬂﬁ@pamoﬂ:[—sp = | B |5

Pacotes Configuracées Ajuda

Tribunal de Contas A UDES‘P

do Estado de Séo Paulo

=R

Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo

Prestacao Oficial para o TCE-SP
E-mail: |contabilidade2@ipresb.com.br

senha: ||

Na janela “Transmitir Pacote” serd necessario “localizar” o arquivo

criado, “adicionar” e “transmitir” o arquivo

£ Prestagdo Oficial para o TCE-SP I=NREN X

Pacotes Configuracées Ajuda

Tribunal de Contas A UDE SP

do Estado de S&o Paulo

#% Transmitir Pacote = ]
Localizacdo:
T:\CONTABIL \Documentos\AUDESP\2019_17_INSTEARUERI'CAD.dat ([ o Adicionar }
= é
Mome do Pacote Descricdo Localizacdo

m

3 Excluir
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Ser4d emitida uma mensagem ‘Pacote enviado com sucesso: CAD.dat.

Clicar em “OK”
& Prestagio Oficial para o TCE-SP = = %
Pacotes Configuracbes Ajuda
i Tribunal de Contas
4 4 p
M do Estado de S&o Paulo AUDES
#% Transmitir Pacote = [ [
Localizacdo:
Nome do Pacote Descricio Localizagio
CAD.dat | [T:\CONTABIL \Documentos \AUDESP\2019_12_TN...| =
I I
Log de Transmiss3o [
l'ol Pacote enviade com sucesso: CAD.dat. | 4
| | il
| |
Aguarde, enviando pacotes de dados...

Deve-se conferir a transmissao entrando no site da AUDESP e verificar a recepcao do

documento Em DOCUMENTOS / POSICAO DE DADOS TRANSMITIDOS:

Arquivos rejeitados?

Se sim, seguir para 6.4 e verificar inconsisténcias de arquivos e tratar,

em seguida prosseguir para 6.3 e enviar para AUDESP e consultar no site se foi aceito;

Se ndo, seguir para 6.5 e o arquivo ¢ submetido e armazenado na

AUDESP.

‘ 6.4. VERIFICAR INCONSISTENCIA E TRATAR ARQUIVOS

A depender do tipo de erro apontado, € necessario contatar o

administrador do sistema contdbil para que corrija o problema.

‘ 6.5. SUBMETER E ARMAZENAR ARQUIVOS NA AUDESP

Os pacotes ndo sendo rejeitados sdo aceitos e ficam validados

aguardando liberagdo (armazenamento) na data limite informada no calendario AUDESP.

‘ 6.6. FINALIZAR

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS T oo
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4 PROCESSO: FECHAMENTO MENSAL

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de fechamento

mensal realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de

Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e as areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Fixar o kit atual
& retiraro
anterior do

mural

Realizar ajustes
e/ou tratar
inconsistencia

Realizar o Segregar o3
Gerar os
fechamento g relatérios pamo
relatérios } S
mensal no sistema envio/divulgagio

Gerar relatorios
de pré-
fechamento &
conferir

Gerar arquivo de
condiliagio

bancaria para
envio a0 TCE

Didriamente | IEPres

T Uttimo dia Gtil

Inconsisténcias?

anslisar |
ingressos, 1)
dispéndios & '
seus registros

Realizar o Fechamento Mensal
Niicleo Contabilidade

Encaminhar kits para
secretarias, cAmara,
conselhos  prefeitura

Fluxograma de Fechamento Mensal
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M-xxx — Rev.00 15/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Gestdo de Contabilidade.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 e
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Resolucdo CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolucdes
4604/2017, 4.695/2018 ¢ 4392/2021.

4. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas no processo de Fechamento Mensal, assegurando, desta forma, a padronizagao de

execucao, desempenho, qualidade e reproducgdo desse processo.
5. APLICACAO

Aplica-se a area de ntcleo contabilidade.

- CNPJ n® 44.315.919/0001-40
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6. PROCEDIMENTOS

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6.1. ANALISAR INGRESSOS, DISPENDIOS E SEUS REGISTROS

A area de contabilidade faz a conciliagdo diariamente e informa a

AUDESP mensalmente, conforme o procedimento abaixo:

e Imprimir Boletim de Saldos Bancérios do ultimo més e conciliar
banco a banco o saldo através do menu Tesouraria |

ConciliagaoBancaria | Conciliagao Bancéria;

e Natela de conciliacdo bancaria informar data da conciliagdo e banco,

flegar todos e salvar (F2);

e Repetir o mesmo procedimento acima para todos os bancos ativos;

Conciliagdo Bancdria @
Banco ' | | | Data da Conciliago 15/01/2020
S 1 L | satocomas

LANCADOS NA CONTABILIDADE T MAD LANCADOS NA CONTABILIDADE
— DBF 2otk
[ata Codigo Lancto | Tipo Lancto | Ordem .&uxilial| Empenho |D.F'. | Avizo | Chegue | Documento | “alor -
=
=1
=
=
|-
W‘ Todos Tatal dos Depésitos que Foram Conciliados
— Hetiradas
[ata Codigo Lancto | Tipo Lancto | Ordem .&uxilial| Empenho |D.F'. | Avizo | Chegue | Documento | “alor | -
=
=
=
=
|-
ITM@ Todos Tatal das Fetiradas que Foram Conciliadas
Saldo conforme extrato bancario | D,DD|
= CMNPJ n? 44.315.919/0001-40
UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS /

relacionamento@fia.com.br
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No menu AUDESP | Geracdo | Conciliagdo Mensal flegar o més e clicar

em “processar’’;

e Arquivo ¢ gerado na mesma pasta onde gerou os arquivos de

movimento, cadastro, e outros para AUDESP;

e Criar pacote e enviar conciliagdo para AUDESP conforme

calendario.

AUDESP - Conciliagdo Bancaria Mensal

Pe"'c.do‘ Processos
||| — Hansis

[ Fewversira

I Margo

I &bril

I Pkaio
I I Junho

I Julho

[ Agosto

[ Setembro

[ Outubro I
I ™ Movembro

I Dezembro

[ 3

k& 5] i
Destravar Ultimo =8 para Hesnio ljl

Més Enwviado Sair

Processar

Reenviar Audesp |

‘ 6.2. LANCAR DEPRECIACOES

No ultimo dia do més corrente lancar as depreciagdes do ativo

imobilizado pelo sistema contabil, conforme os passos a seguir:
e Acessar Sistema de Contabilidade;
e Depreciagio;
e Langamento de depreciacao.

Abaixo modelo da tela a ser acessada ¢ onde se fara os langamentos da

depreciagao.
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Entidade | INST.DE FREY.50CIAL DOS SERY.M.DE BARUERI - IPRESE

— Patrimdnio

D
Cédigo [ | ] |
Local | || |
Tipo | | |
— Dados da Depreciagio
Tipo LI
Data 22/02/2021 |
Hiztdnco
W alor 0,00
— Langamentos Contabeis
M atureza | Conta Contabil | Descricio | —

Abaixo modelo de extrato de depreciagao.

INST.DE PREV.SOCIAL DO S SERV.MUNIC.DE BARUER!I -IPRESB

|FR!E‘SE Usudrio: femanda
Data: 041142019 12:55:42
E xfrato da Depreciagio - Periodo de 01/01/2019 ate 3110/2019 Sistema CECAM
(Pagina: 141}
Patrimbnio: 7 1.2.3.1.1.03.03 - MOBILIARIO EM GE RAL
Depreciagio: 1.2.3.8.1.01.03 - {-) DEPRECIAGAD ACUMULADA DE MOVEIS E UTEN SILIOS (P)
Data Descrigdo da Movimentagio Valor do Movimento Saldo Atual
SALDO ANTERIOR . 50,85 50,88
3012018 BAIXA DA DEPRECIACAD DE EXERCICIO ANTERIOR -50,85 0,00
con.@ .
14/02/201% DEPRECIACAQ - REF. 01/2019 COD.(8) 771,65 771865
2802209 DEPRECIA@E\U-REF. 02/2018 COD.(20) 769 64 1.541 28
27/03/2019 DEPRECIACAQ - REF. 032018 COD .(28) 783,22 2.304 51
23/04/201% DEPRECIACAO - REF. 04/2019 COD.(40) 756 86 3.081 37
31052018 DEPRECIACAD REF. MOBILIARIO EM GERAL - 032018 750,55 3.811,92
cOD.G1) _
25/06/201% DEPRECIACAC - REF. 06/2018 CQD.(83) 744 30 4,556 22
22/07/2019 DEPRECIACAQ - REF. 07/2018 COD.(74) 738,10 5.284 32
26/08/201% DEPRECIACAO - REF. 08/2015 COD .(85) 73195 5.025 27
2509219 DEPRECIA@{\U-REF. 09/2018 COD .(95) 725,85 6752 12
21102019 DEPRECIACAQ - REF. 1072018 COD (108) 719,20 747192
31102019 BAIXA DE DEPRECIACAD ACUMULADA DEWVIDD A 12,00 7.455 52

ALIENACAD DOS  BENS PATRIMONIAS DE  N®
164,185 170,171,174 176 NO LEILAD 001/2018

Saldo da Depreciagio 7.459 92

6.3. GERAR RELATORIOS DE PRE-FECHAMENTO E CONFERIR
A contabilidade possui, relatdrio para verificacao prévia ao fechamento.

Através do menu do sistema da contabilidade, acessar:

e (Contabilidade;
|
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e Relatorios € Anexos;

e Saldos;

e Demonstracao Analitica da divida flutuante.
H4 inconsisténcias?

Se sim, seguir para 6.4 e realizar ajustes e/ou tratar inconsisténcias e, em

seguida prosseguir para 6.5 e realizar o fechamento mensal no sistema.

Se nao, seguir para 6.5 e realizar o fechamento mensal no sistema.

6.4. REALIZAR AJUSTES E/OU TRATAR INCONSISTENCIAS

O relatério Demonstracgao analitica da divida flutuante traz a relacao das

retengdes a serem efetuadas ou ja efetuadas.
Caso haja omissdes ou langamentos incorretos, € necessario corrigi-las.

Abaixo, para ilustrar, exemplo de relatério.

#0 Analitica da Divida fcio de 2020 Sistema CECAM

(Pégina: 1 /31

Cédgo Thulos Saldo do * Wovimen(agdo nOE ¥ercicio —*  Inscrig 80 Cancelamento  Saldo Aual
Exercicio Anterior eceit: Despe

RESTOS APAGAR
RESTOS A FAGA RDE2020

mmmmm .08480 3508450
RP Mo Focessado #0.18350 836.150,50
suBTOTAL o o 2127388 000 9212168
RESTOS A PAGARDE2018
G001 040101 09271 D075 2074 3101100 04 1470807 1470807 0.00 000
6002 040101 09272 D075 2074 33503000 04 838284 325754 511530 000
6003 040101 09771 DUFS 2074 3303800 04 045735 1843735 000 o0
8004 040101 0972 D0VS 2074 33503800 04 8015435 488 522,33 107 165 55
6005 040101 09772 DO7S 1074 33 EI00 0 os17 a7 000 o0
6000 040101 00771 DU7S 074 4405100 04 2403000 2603000 000 o0
SUBTOTAL ®537558 TosaE212 00 Tazarss 0713592
RESTOS 4 PAGARDE 2018
607 040101 09271 D075 2074 33.0.3800 04 277782 277782 0.00 000
SUBTOTAL 277752 2Ts [ 0.0 o000
‘TGTAL GF RESTOS & FAGAR SRR 700 R EZH TS 028 G55

CONSIGNAGOES, DEPOSITOS E CAUGOES
2.18.81.01.02- CONTRIBUICTIES AD RGPS (F]
1IN 5. SERVDOR

asazr 30131 6173825 000 000 ssr7e

5411 [N5S- BVRRESA Saant 7274175 72108755 000 0o 003
sUETOTAL 822172 12370288 123 8230 op0 X e
2/19.21.01.02- ENCARGOS SCIAIS - OUTRAS ENTIDADES [F]

5310 CONVENID FARMACIA oon : 000 00 oo

5320 BUPRESTMO BANCARID- NATMD 7 506,18 sa00700 32 5104269411 000 010 oan

5373 BPRESTRAD BANCARIO- ATIVD 0240710 6240710 000 oo oon
SUBTOTAL 7 30513 557131385 5006 81654 a0 X o
215.50.0100. INPOSTO SOERE A RENDW RETIDO N FONTE - IRRF(F]

8312 LRRF.- SERVIDOR INATID opn 110028833 11020 28839 op0 00 000

28 LRRF.- SERVDOR ATV as435 601085 50 692035 000 oo oo

5412 MPOST O DERENDA. BAPRESA 130570 002345 320,14 000 00 oo
SUBTOTAL 165004 MM 176256932 o0 om0 o
248510110 PENSH 0 ALMENTICH ()

5317 RENS AD ALIMENTIGIA- INATIVDS oon 190260.1 18020819 000 00 o0
SUBTOTAL oo 19028618 130 26519 a0 X o
21980112 RETENGOES . ENTIDN DES REPRESENTATLAS DE CLA SSES (F)

5313 CONTRIBUIGAD SINDICAL INATRVDS opn 240000 20000 op0 00 000

5314 CONTRIBUICAD ASSOE 1T VA SNDSERV oo 200000 200000 000 oo o0
SUBTTAL oo e 40030 o0 om0 o
21850019 - OUTROS CONSIGNATA FI0S (F)

5315 MENSALIDADE ODONTOLOBICA - SHOSERY oon 185400 185400 000 00 o0

5316 CONVENID MEDICD - SINDSERY oon 30000 3000 000 oo on

o3 83 100 a0 48243 000 o s

6.5. REALIZAR O FECHAMENTO MENSAL NO SISTEMA

A contabilidade possui procedimento conforme abaixo:

e Fazer no CECAM — menu Contabilidade / Consolida¢ao de

Balancetes — Exportacdao. Gravar em CD o arquivo gerado e enviar
|
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para Prefeitura juntamente com Balancete de Receita, Balancete de

Despesa, fichas de receita criadas no més.

Incorporagdo - Exportacdo @
Entidade INST.DE PREV.SOCIAL DOS SERY M .DE BARLER] - IPRESE j
Feriodo 01 I
Caminha do arquivo |c::\c:ecam\cnntabil\dncumentm |

Gerar Fechar |

6.6. GERAR OS RELATORIOS
Abaixo a relacdo de quantidades e relatdrios a serem emitidos:

e 2 Demonstrativo de Saldos Bancarios + 2 balancetes Receita/

Despesa (més);
e 4 Balancete Receita/ Despesa (més);
e 1 Balancete Receita/Despesa (més) para o mural;

e TOTAL IMPRESSAO: 7 balancetes ¢ 2 Demonstrativos de Saldos

Bancarios.

ATENCAO: GRAMPEAR DEMONSTRATIVO DE SALDOS BANCARIOS ATRAS
DOS BALANCETES.

Relatorios a serem enviados por e-mail:

e Balancete Receita/Despesa (més) para o Controle Interno, para
Gestao de Beneficios e para o Conselho Fiscal. Este ultimo também

recebe relagdo de notas de empenho emitidas no més;

e Apds o envio dos arquivos de movimento para o Tribunal de Contas
do Estado, enviar os arquivos XML e MSC para Prefeitura (3
arquivos) para consolidarem e enviarem para o Tribunal de Contas

do Estado também.

6.7. SEGREGAR OS RELATORIOS PARA ENVIO E DIVULGACAO
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6.8. GERAR ARQUIVO DE CONCILIACAO BANCARIA PARA ENVIO AO TCE

6.9. FIXAR KIT ATUAL E RETIRAR O ANTERIOR DO MURAL
Para o mural a contabilidade envia o seguinte documento:

e 1 Balancete Receita/Despesa (més) para o mural.

6.10. ENCAMINHAR KITS PARA SECRETARIAS, CAMARA, CONSELHOS E
PREFEITURA MUNICIPAL

Abaixo quadro demonstrando a distribuicao:

Qtde Relatorio Destino Com assinatura Meio
2 Demonstrativo de Saldo Bancérios + | Conselho Fiscal e Sim Fisico
Balancetes Receita/Despesa (més) Secretaria de
Financgas
4 Balancetes Receita/Despesa (més) Conselhos Sim Fisico
Administrativo,

Secretaria de
Administragao,

Camara Municipal e

Fieb
2 Balancete Receita/Despesa (més) Controle Interno e Nao E-mail
Beneficios
6.11. FINALIZAR
|
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5 PROCESSO: INFORMAR DOTACAO ORCAMENTARIA OU EMITIR
RESERVA E EMPENHO
A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do processo de Informar Dotagao

Orcamentaria ou Emitir Reserva e Empenho realizado no IPRESB — Instituto de Previdéncia

Social dos Servidores Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e as areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Drvicio de Compras e Lictack

Presdinca

Fazer Dotagio Orgamentaria ou Reserva ¢ Empenho

Fluxograma de Dotagdo Orcamentaria ou Emitir Reserva ¢ Empenho
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M-xxx — Rev.00 15/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Gestdo de Contabilidade.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 e
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Resolucdo CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolucdes
4604/2017, 4.695/2018 ¢ 4392/2021.

4. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas no processo de Informar Dotacdo Or¢amentaria ou Emitir Reserva e Empenho,
assegurando, desta forma, a padronizagdo de execucao, desempenho, qualidade e reproducao

desse processo.
5. APLICACAO

Aplica-se a area de nucleo contabilidade.
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Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6. PROCEDIMENTOS

6.1. VERIFICAR SE DESPESA POSSUI DOTACAO ORCAMENTARIA

A area recebe solicitacdo de verificagdo de dotagdo or¢amentaria e em
seguida faz a consulta no Relatério de Saldo de Dotacdo Or¢amentaria, por meio do sistema

contabil CECAM.

Caso nao haja dotagao orcamentaria ou reserva para a solicita¢ao, seguir

para 6.2 devolver ao demandante para reanalise.

Possui dotacdo, se sim, analisar o valor das despesas, maior ou menor

que R$ 2.000,00?

Se ndo (menor que R$2.000,00), seguir para 6.3 e indicar classificagao
programatica que serd feita a despesa e, em seguida prosseguir para 6.4 subprocesso de

compras e licitagdes.

Se sim (maior que R$2.000,00), seguir para 6.5 e emitir reserva
or¢amentaria e, em seguida prosseguir para 6.6 ¢ anexar a copia da reserva orcamentaria e
6.4 e encaminhar para subprocesso de compras e licitagdes. Concomitantemente a isto, o
original da reserva orgamentéria segue para 6.7 e arquivar nota original e seguir para 6.16 ¢

guardar original e arquivar.

6.2. DEVOLVER AO DEMANDANTE PARA REANALISE

6.3. INDICAR CLASSIFICACAO PROGRAMATICA QUE SERA FEITA A
DESPESA

Analisar qual a categoria econdmica da despesa que se enquadra o

objeto da solicitagdo de compra:
e Aquisicdo de materiais de consumo;
e Materiais permanentes;

e Contratacao de servicos;
|
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e Consultoria, entre outros.

Consultar o Relatério de Saldo de Dotagdo Or¢amentaria, por meio do
sistema contabil CECAM e verificar se na categoria econdmica em questdo ha saldo

suficiente para a reserva orcamentaria.
No sistema, o caminho para visualizagao:

e Despesa > Relatorios > Gerais > Saldo de dotagao

y e
or¢camentaria
Saldo das pes O anias por Uni ichaj ll Sistema CECAM
(Pégina 1711
Feriodo Fevereirn de 2019
Uniidade 0000.00 3 99.39.99
Unidadk Fure/fron  Cateq Econ, Especificacio Ficha DFR. Dotagho hicial  Alter. Orgament Ditacdo Stusl Emnpentads Reservadn saldo
0400.00 INSTITUT 0 DE PREV.SOCIAL DOS SERVM . OE BARUERI
0401.00 INSTITUT O DE FREV.$0CIAL DOS SERV M. DE BARUER
0401.01 INSTITUT 0 DE PREV.SOCIAL DOS SERVM . DE BARUERI
0OETH0TEO011  MANUTENGAD D4 A5 SISTENCIA PREVIDENC IARIA
31000100 APOSENTANURIAS, EDIEEVA REMUMERAIA L EEF 1 0400000 &5 000,000 0 0.00 25000.000,00 10402 622 21 o0 AT AT 60
3.190.0300 FENSEES D0 PRI E Do MILIT2R 2 0400000 7.700.000 10 0,00 700.000,00 906 678 85 00 6713321 05
31000500 OUTROS EEMEFIirI03 PREVIDENCISRINS DO SER 3 0400000 19.000.000 00 0,00 19.000.00,00 1874.22670 0,00 17126 774,30
33200100 AFOSENTADORTAS, EDIERWS RIMUNERATS T EEF 19 0400000 12 00000 0.00 12.000,00 oo 0.0 12.000,00
33200300 FERS GBS ] 0400000 300000 0.00 3.000,00 oo o0 3.000,00

33009100 SENTENGAD TUDICIALS 2 04,000 D0 200.000 00 0,00 200.000,00 opo 0,00 200.000,00
09.2720075.1023 CONSTR AMPLREFOFMA DA SEDE 00 RPPS

. 5100 (BRAI E ms'mméur: 18 04,000 D0 200000000 0,00 2000.000,00 opo 0,00 2000000 00
002720075 2074 MAHUTENGAD D0% SERVGOS DAADMINIET RAGAD DO IPRESE
3.180.1100 VENTIMENTOS E VANTAGENS TIXAI - PEIS0AL 5 0400000 4200 000 00 0,00 4200.000,00 56473275 0,00 3635 267 25
31901300 CBRIGALOES PATRONAIS . & 04,000 D0 285.000 00 0,00 205 .000,00 4013348 0,00 245 206 52
3.180.1600 OUTRAI DEIPESAS VARTAVEIS - PESSOAL CIVI 7 0400000 50100010 0,00 90.000,00 2 079 B0 0,00 87 920,40
31811300 CBRIGALOEI PATROHAIS - INTRA OF33 & 04000 00 455000 p0 0.00 455 000,00 36.081.10 0,00 418 912 a0
3.300.3000 MATERIAL LE CONIUMO a 04000 00 240.000 00 0.00 240.000,00 123501 0.00 22876429
33803500 SERWI[03 DE [OIULTORIZ 10 0400000 300000 b0 0,00 300.000,00 o0p0 0,00 300.000,00
33903600 OUTROI SEEVI[OS DE TERCEIROS - PESS0A Fi 1 04,000 D0 1.000.000 00 0,00 1000 000,00 09.39977 0,00 900 600 33
33803900 OUTROZ SEEWI{0S DE TERCEIROE - PEES0A TU 1z 04,000 00 200000000 0.00 2000.000,00 576.538 27 THES3.0 1347 808 43
3300 4700 CBRIGALOEI TEIBUTARIAY E_PONTRIBUTIWAS 13 04000 00 410.000 p0 0.00 810 000,00 720.000 0 0,00 140 000,00
23009300 INDENI zh;:l}:: E RE:TIT\]IEEES 14 04,000 D0 20.000 00 0,00 20.000,00 9.33408 0,00 10 655,92
33918300 INDEWIZAES E RESTITUICOES - INTRA OF33 15 0400000 3000010 0,00 30.000,00 1.46598 0,00 26 53402
4490 5200 EQUIFAMENTOS E MATERIAL FPIRMAKENTE 1 0000 0 500.000 00 0.00 500 000,00 53000 0,00 490 40 00
000000900 2009 RESERWA DE COMTINGENC |4,
9.999.9900 FESERVA DE CONTIHGINCIZ 17 0400000 114687 00000 0,00 114587 000,00 opo 0,00 114587 000,00
TOTAL GERAL., 241 B42.000 00 0.00 241 £42 000,00 15423057 70 TEEI330 226142 289,00

Atividades da Area de Divisio Compras e Licitacdo

6.4. ADOTAR SUBPROCESSO DE COMPRAS E LICITACAO

Esta atividade esta descrita no manual de compras e licitagdes.

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6.5. EMITIR RESERVA ORCAMENTARIA

J4

A emissdo da reserva ¢ realizada pelo sistema contabil CECAM, o

caminho para realizagdao da emissao segue abaixo.
e Sistema contabil CECAM,;

e Aba Despesa;
|
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e Dotac¢ao de Reserva;

e Reservar, conforme tela abaixo:

[== ]
Fieserva . |pata [ 20412/2020
Ficha |
tModalidade =
DR L | " Procesza
Especificagio “alidade
Interessado
LicitagEo 0] ano [ 2020
W alor 0.00
Mes | Cota Ezecucio Empenhado Fieservado Saldo
JAMEIRD
FEVEREIRD
MaRCO
AEBRIL
tA&10
JUNHO
JULHO
AGOSTO
SETEMBRO
auUTUBRO
NOYEMBRO
DEZEMERO
TOTAL

Informar o n° da ficha que se enquadra a despesa do objeto, modalidade
de licitacdo, DR (destina¢do de recurso), especificacio do objeto, interessado, valor da

reserva e Cota.

6.6. ANEXAR COPIA DA RESERVA ORCAMENTARIA
6.7. ARQUIVAR NOTA ORIGINAL

6.8. RECEBER SOLICITACAO DE EMPENHO

Ao receber a solicitacdo de empenho, a area de nucleo contabilidade

deve verificar:
Existe reserva?

Se sim, seguir para 6.9 e emitir nota de anulacao de reserva e seguir para
6.16 e guardar original e arquivar. Concomitantemente a isto, seguir para 6.10 e tirar copia
da anulagdo da reserva e anexar ao processo € em seguida seguir para 6.11 e emitir empenho

e prosseguir para 6.12 e recolher assinatura.

UNIDADE EDUCACIONAL NACOES UNIDAS f;?;;ﬂ;:aﬁfrf’%?@?f;ﬁ

Avenida Doutora Ruth Cardeoso, 7.221 | Pinheiros | 05425-902 - Sao Paulo - SP +55 11 3732-3535 | fia.com.br



FUNDACAO
INSTITUTO DE
ADMINISTRACAO

Se ndo, seguir para 6.11 e emitir empenho e em seguida para 6.12 e

recolher assinatura.

6.9. EMITIR NOTA DE ANULACAO DA RESERVA

Para emitir a nota de anulagdo de reserva, ¢ necessario seguir o caminho

abaixo.

Sistema contabil CECAM;

Aba Despesa;
e Empenho;

e Digitacdo do empenho (inserir o nimero da reserva no campo
indicado e confirmar a operagdo para que o sistema gere a nota

de anulacao de reserva).

6.10. TIRAR COPIA DA ANULACAO DA RESERVA E ANEXAR AO PROCESSO

6.11. EMITIR EMPENHO
Para emitir o empenho, € necessario seguir o caminho abaixo.
e Sistema contabil CECAM;
e Aba Despesa;

e Empenho.
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Abaixo para ilustrar, anexamos tela do sistema CECAM para emitir

empenho.

Digitagdn de Empenho =]

Emissio 30/12/2020 <] Tipo | DRDINARIO | Reservane .| _Pedidos de Empenho
Ficha
Categoria I
D.R.

Fornecedor | +

Yinculo

Adiantaments | NAD | Regime | | Disponivel | 0.0 valor | 0.00 -] |

Detalhes T Itens T Centro de Custo ]

Modalidade ~|  Licitacgo | /]
Fundamento Leagal
] Com Contrata !

Comvénio !

Ativo Mo Financeiro

Passivo Mo Financeiro

Area de Atuacio |

Prazo de Entrega | Processo | |.n’ | Yalidade

Local de Entrega | Condigdes de Pagamento

Cantrale Facultativo | ||

Atividades da Presidéncia

6.12. RECOLHER ASSINATURA

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6.13. RECEBER ORIGINAL DO EMPENHO ASSINADO COM O PROCESSO E
TIRAR COPIA

Ao receber o original do empenho assinado com o processo, o nucleo
contabilidade, deve tirar copia do empenho assinado que devera seguir com o processo €
seguir para 6.14 e encaminhar para a Divisdo de Compras e Licitacdo. Concomitantemente,
deve-se encaminhar o original do empenho assinado para o item 6.16 e guardar o original e

arquivar.
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6.14. ENCAMINHAR PARA DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO COM COPIA
DO EMPENHO ASSINADO

Atividades da Area Divisdo de Compras e Licitagio

6.15. ENCAMINHAR PARA FORMALIZAR O PEDIDO DE COMPRA/CONTRATO

Ao receber o processo da area do nticleo contabilidade a area de Divisao
de Compras e Licitagdo, encaminha o mesmo ao subprocesso de compras e licitagao, o qual,

possui manual especifico para as tratativas que se seguiro.

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

‘ 6.16. GUARDAR O ORIGINAL E ARQUIVAR

6.17. FINALIZAR
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6 PROCESSO: DESPESAS — PROCESSO DE PAGAMENTO

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma do Processo de Despesas que ¢é
fisicamente manualizado pela pasta vermelha pelo IPRESB — Instituto de Previdéncia Social

dos Servidores Municipais de Barueri.

O modelo detalha as atividades e tarefas a serem realizadas pelos

servidores do IPRESB e as areas responsaveis.

O modelo foi criado através do software Bizagi.

Areas do IPRESB

Solicitar
pag: de
despesas

Liditagdo

Receber copia do
comprovants de pagto

a2

Ervio dos arquivos Audesp/ ADM

Divisao de Compras e

MNecessario emviar
comprovante a Audesp

R
Emitir 3 ordem de Receber o comprovants
pagamento com a de pagamento e exirato - Arquivar .
data definida de movimentagio Néo € necessario
enviar os
comprovantes
R
Autorizar
pagamento

Despesas - Processo de Pagamento
Niicleo Contabilidade

Presidéncia

Efetuar o
pagamento

Niidleo Tesouraria

Fluxograma de Despesas — Processo de Pagamentos
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1. HISTORICO DAS REVISOES

Historico das Alteracoes
Revisao Data Descricio
M-xxx — Rev.00 15/10/2021 Elaboragao Inicial

2. UNIDADE GESTORA
Unidade de Gestdo de Contabilidade.
3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

e EC 103/2020;

e Lei Complementar 434/2018;

o Lei 9717/1998 alterada pela MP 2187/2001, Lei 10887/2004 e
Lei 13846/2019;

e Portaria n® 1.348/2019;

e Resolucdo CMN 3.922/2010, alterada pelas Resolucdes
4604/2017, 4.695/2018 ¢ 4392/2021.

4. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades das areas
envolvidas no processo de Despesas, assegurando, desta forma, a padronizagdo de execucao,

desempenho, qualidade e reproduc¢do desse processo.
5. APLICACAO

Aplica-se a area de ntcleo contabilidade.
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Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6. PROCEDIMENTOS

6.1. RECEBER DOCUMENTOS DO SUBPROCESSO DE GESTAO DE CONTRATOS

Os documentos a serem recebidos pelo subprocesso de Gestao de
Contratos, sdo:
e Nota fiscal com aceite ou fatura;

¢ Solicitacdo de pagamento.

Receber documentos da Gestao de pessoal e suporte administrativo:
e Relatéorio com Resumo Geral e Analitico da folha de
pagamento do pessoal e férias;

e Autorizacdo da area.

Receber documentos da Gestdo de Beneficios
e Relatorio com Resumo Geral e Analitico da folha de
pagamento dos beneficiarios;

e Autorizacao da area.

Receber documentos do Nucleo da Tesouraria
e Solicitacio de pagamento de tributos (ISS, INSS, IRREF,
PASEP, contribui¢des previdenciarias) com os respectivos
relatorios;

e QGuias

6.2. EMITIR A ORDEM DE PAGAMENTO COM A DATA DEFINIDA

Para as despesas com prévio empenho, emite-se a ordem de pagamento

(liquidacdo) pela seguinte tela do sistema contabil CECAM:
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BB Liquidago de Empenho (== =]

O Camper Efviatine

Liquidacdo de Empenho

Empenho 0] 0][2020] | [ Linuicag3o ~| Data deWencimento [ __/_/___
Tipo dnulaggo
Credar ]
Ficha
Processa #[__0] saldo do Empenho 000]  Valor 0 -
Emiss&0 A —
Data da Linuidago 3071272021
Gerar OP m]
Cansumo Imedisto *EI
Almosaiitado | 1=t ]
Tieo \ | | |

Documento Estrutuwrado | Responsével | |

Ficha | | Descrigin Emperho | OP. [ [ % | Walor {A
o] _|

| om

Total -

Inserir o n° do empenho, a data de vencimento e a descri¢cdo do
pagamento.

Para as despesas sem empenho, emite-se 0 empenho pela seguinte tela
do sistema contabil CECAM, e na sequéncia a ordem de pagamento:

Digitagdo de Empenho [=]

Emizs&o 30242020 | Tipo | ORDINARIO j Reszerva Mf Pedido: de Empenho

Ficha
Categoria -
D.R. | -

Fornecedar

|+

Winculo
Adiantamento MAD j Hegimel J Dizponivel | D.Dﬂl \-"alol| D,ﬂﬂj_

Detalhes T Itens T Centro de Custo ]

Madalidade | Lickagzo | 4]
Fundamento Legal
[ Com Contrato /

Convénio /

Ativo N3o Financeiro

Passivo Nao Financeiro

Area de Atuaclo |

Prazo de Entrega | Processzo |
Local de Entrega | Condigies de Pagamento

! Validade

Controle Facultativo | ||

Imprimir e preencher com data e assinatura do contador.

Atividades da Presidéncia

6.3. AUTORIZAR PAGAMENTO
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Atividades do Nucleo Tesouraria

6.4. EFETUAR O PAGAMENTO

Esta atividade estd descrita no manual de contas a pagar da area

financeira.

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

‘6.5. RECEBER O PROCESSO DE PAGAMENTO COM O COMPROVANTE DE
‘ PAGAMENTOS E EXTRATO DE MOVIMENTACAO

O processo de pagamento contém os seguintes documentos:
e Comprovante de pagamento;

e Extrato bancario de movimentagao.
Ha necessidade de enviar comprovante para AUDESP?

Se sim, seguir para 6.6 e receber copia do comprovante de pagamento

e, em seguida prosseguir para 6.7 e envio arquivos para AUDESP.

Se ndo, seguir para 6.8 e arquivar.

Atividades da Area de Divisio de Compras e Licitacio

‘6.6. RECEBER COPIA DO COMPROVANTE DE PAGAMENTO

6.7. ENVIO DOS ARQUIVOS AUDESP

Esta atividade estd descrita no subprocesso de envio de arquivos

AUDESP.

Atividades da Area de Nucleo Contabilidade

6.8. ARQUIVAR
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E realizado no inicio do més corrente, a consolidagdao de todos os
processos presentes nas pastas em via fisica e arquivado no processo de Despesas referente

ao mes anterior que devera estar na caixa de arquivos (cor vermelha).

Antes de enviar a caixa para o setor de arquivamento, colocar os

documentos dentro da pasta em ordem, numerar as folhas e grampear a pasta.

Organizar em ordem crescente de pagamento, na parte externa da caixa,

indicar o més e ano referente.

Enviar para o setor de arquivos.

6.9. FINALIZAR
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