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1. OBJETIVOS

1.1.
e suas variagoes.
1.2.
de decisao.

2. RESPONSABILIDADES

Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Angra dos Reis

Endereco: R. Dr. Orlando Gongalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ,
CEP: 23906-540

Fone: (24) 3365-5260

Registrar e controlar atos e fatos da administracdo publica demonstrando o patrimdénio

Fornecer dados contabeis exatos e atualizados através de relatorios parafacilitar a tomada

AREAS RESPONSABILIDADE AUTORIDADE
DIRETA INDIRETA
DIRADM X Auto_rl_za os_ reglstros_ dos _a}tc_)s e fatos
administrativos/previdenciarios.
DIREIN X Acor_npanhg 0s regls_tros dos atos e fatos
administrativos/previdenciarios.
DIRFIN X Encaminha relatérios anuais.
Encaminha relatérios mensais e anuais,
COPAT X além de carregar o0s arquivos no Sistema
E-Contas.
Encaminha relatérios e carrega 0s
CORHU X arquivos da folha de pagamento no
Sistema E-Contas.
ATUARIO X E_ncamlnha relatério para registro
trimestral e anual.
DIRCON X Realiza os registros e gera 0s relatérios.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

3.1. Lei n°® 4.320, de 17/03/1964 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal);
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3.2. Portaria MPS n° 1.468, de 30/08/2005 (Dispbe sobre a auditoria-fiscal direta e indireta
nos regimes proprios de previdéncia social);

3.3. Portaria MPS n° 402, de 10/12/2008 (Disciplina os parametros e as diretrizes gerais
para organizacdo e funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos
servidores publicos ocupantes de cargos efetivos da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, em cumprimento das Leis n®9.717, de 1998 e n° 10.887, de
2004);

3.4. Portaria MPS n°403, de 10/12/2008 (Dispde sobre as normas apliciveis as avaliacdes
e reavaliacdes atuariais dos Regimes Préprios dePrevidéncia Social - RPPS da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, define parametros para a
segregacdo da massa e da outras providéncias);

3.5. Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000 (Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e d& outras providéncias);

3.6. Resolugéo n° 00/TCE, de 00/00/0000 (Institui o Sistema de Auditoria de Contas
Publicas — ACP dispde sobre a remessa de dados e demonstrativos contabeis por meio
informatizado ao Tribunal de Contas);

3.7. Resolucao n° 00/TCE, de 00/00/0000 (Dispde sobre o exame das contas dos 6rgaos
gestores de Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS);

3.8. Portaria Conjunta STN/SOF 002, de 18/08/2010 (Altera a Portaria Interministerial
STN/SOF n° 163, de 04 de maio de 2001);

3.9 Portaria MPS 509, de 12/12/2013 (Dispde sobre a adocéao do Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico e das Demonstragfes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico definidos
no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico da Secretaria do Tesouro
Nacional no @mbito dos Regimes Préprios de Previdéncia Social — RPPS);

3.10. Portaria STN 634 de 19/11/2013, (Dispde sobre regras gerais acerca dasdiretrizes,
normas e procedimentos contdbeis aplicaveis aos entes da Federacdo, com vistas
a consolidacdo das contas publicas da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, sob a mesma base conceitual);

3.11. Portaria MPS 312 de 02/07/2013 (Altera a Portaria MPS/GM n° 204, de 10 de julho de
2008 e estabelece outras providéncias);

3.12.Resolugcéo n.° O0/TCE, de 00/00/0000 (Dispbe sobre a apresentacédo dascontas
anuais dos ordenadores de despesa e dos demais responsaveis por dinheiros, bens e
valores publicos, das autarquias, das Fundagfes e dos Fundos Especiais do Poder
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Publico Estadual e Municipal);
3.13. MCASP, de 18/12/2018, valido para 2019 (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico 8° Edicédo de 18/12/2018);

3.14. MDF 92, edicao - versdo 26-12-2018, valido para 2019 (Dispde sobre o Manual de
Demonstrativos Fiscais, 0 qual estabelece regras de harmonizacao para a elaboracao
do Anexo de Riscos Fiscais (ARF), do Anexo de Metas Fiscais (AMF), do Relatério
Resumido da Execucdo Or¢camentéria (RREO) e do Relatorio de Gestédo Fiscal (RGF),
e define orientagbes metodologicas);

3.15.PCASP, de 31/10/2018, valido para 2019 (Dispde sobre o Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico);

3.16. Portaria MF n.° 464 de 20/11/2018 (Dispde sobre as normas aplicaveis as avaliacbes
atuariais dos regimes proprios de previdéncia social - RPPSda Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios e estabelece parametros para a definicdo do plano
de custeio e o0 equacionamento do déficit atuarial);

3.17.1PC 14 - Procedimentos Contabeis Relativos aos RPPS de 20/12/2018(Orientar 0s
profissionais de contabilidade e da &rea previdenciaria quanto a contabilizacdo e
gestdo de recursos do RPPS, em conformidade com a Portaria MPS n° 509/2013 e
com o MCASP);

3.18. NBR ISO 9001: 2015 Sistema de Gestéo da Qualidade;

3.19. Manual do Pr6-Gestao RPPS, verséao 3.1, de 21/02/2020;

4. DEFINICOES

4.1. DIPR: Demonstrativo de Informag8es Previdenciarias e Repasses
4.2. PRESI: Presidéncia.

4.3. PROCUR: Procuradoria;

4.4. CRP: Certificado de Regularidade Previdenciéria;
4.5. DIRADM: Diretoria Administrativa;

4.6. MPS: Ministério da Previdéncia Social;

4.7. COPAT: Coordenacao de Patrimbnio e Suprimentos;
4.8. SEME: Secretaria Municipal de Financgas;
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4.9. CORHU: Coordenagéo de Recursos Humanos;

4.10.DIREIN: Diretoria Financeira;

4.11.TCE: Tribunal de Contas do Estado;

4.12. LRF: Lei de responsabilidade Fiscal;

4.13. DCTE: Declaragéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais;
4.14. PCASP: Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico;

4.15. CHEGAB: Chefia de Gabinete;

4.16. PCA: Prestacéo de Contas Anual,

4.17. PCM: Prestacéo de Contas Mensal;

4.18. ASSINV: Assessoria de Investimentos;

4.19. MCASP: Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;
4.20. MDE: Manual dos Demonstrativos Fiscais;

4.21. CONFIS: Conselho Fiscal,

4.22. CONSAD: Conselho de Administracéo.

5. CONSIDERACOES GERAIS

5.1. A cada inicio do exercicio a DIRCON realiza a implantacdo de saldos contébeis,
guando necessario, e/ou confere o transporte de saldo realizado pelo Sistema DE
GESTAO PREVIDENCIARIA automaticamente.

5.2. ADIRCON apoia as areas DIRADM, DIRFIN, COPAT, CORHU E ASSINV nos diversos
registros por eles realizados ou orienta as altera¢des, quando necessario, nos diversos

relatérios emitidos.
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6. PROCEDIMENTOS

6.1. Supervisao e Conferéncia

6.1.1. Despesa

6.1.1.1. Imprime o relatério “Razao” das Contas Bancarias (anexo 1), extraido do
sistema contdbil do ANGRAPREYV, para conferéncia dos langcamentos de
pagamentos realizados pelo DIRFIN;

6.1.1.2.Realiza a conferéncia com o0s extratos bancarios (anexo 2) extraidos da
pasta “extratos” da ASSINV;

6.1.1.3.Havendo divergéncia, encaminha para o DIRFIN realizar o acerto.

6.1.2. Receita

6.1.2.1. Recebe do DIRFIN o relatério “Resumo das Contribui¢cdes Previdenciarias”
referente as receitas por competéncia separadas por plano;

6.1.2.1. Em seguida, a DIRCON procedera ao lancamento da receita a receber no
sistema contabil do ANGRAPREYV, nas contas de Inscricdes de Créditos a
Receber conforme o respectivo plano (anexo 3);

6.1.2.2 Recebe do DIRFIN o relatorio “Taxa de Administracdo” (anexo 4) e realiza
conferencia no Sistema contabil do ANGRAPREV;

6.1.2.3. Recebe da ASSINV o relatério “Rentabilidade por Plano de Investimento”
detalhado das receitas de investimentos (anexo 5) para conferéncia com o
sistema contabil do ANGRAPREV;

6.1.2.4. Imprime o relatério da receita “Anexo 10" (anexo 6), extraido do sistema
contdbil do ANGRAPREV por plano, para conferéncia da receita
arrecadada conforme relatérios do DIRFIN/ASSINV;

6.1.2.5. Havendo divergéncia, encaminha para o DIRFIN e/ou ASSINV para
acertos.
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6.2. Patrimbnio

6.2.1. Recebe da Coordenacao de Patrimdnio (COPAT) os relatérios:
a) Estoque emitido pelo Sistema contabil do ANGRAPREV /Mdédulo “Novo
Estoque”;
b) Patrimdnio/Bens Modveis/Depreciacdo emitido pelo Sistema contébil do
ANGRAPREV /Md6dulo “Patrimbnio”;
6.2.2. Confere as entradas/aquisicdo de Bens Moveis, quando h@,através do
relatério emitido do Sistema contabil do ANGRAPREV/Médulo Patriménio;
6.2.3. Realiza a conferéncia dos célculos de depreciacdo nos diversos relatérios
do Sistema contabil do ANGRAPREV;
6.2.4. Realiza os lancamentos no Sistema contdbil do ANGRAPREV (anexos 7.1
e 7.2) debaixa de estoque e depreciagao mensal,
6.2.5. Realiza a conferéncia confrontando os relatérios do Sistema contabil do
ANGRAPREV.

6.3. Provisédo de Folha de Pagamento Administrativo

6.3.1. Realiza langamentos dos relatorios de Provisdes de Folha de Pagamento
(anexo 8) do CORHU.

6.4. Conciliagcdo Bancéaria

6.4.1. Imprime todos os extratos bancarios disponibilizados pelo ASSINV;
6.4.2. Emite no sistema contabil do ANGRAPREV o Razao de cada conta bancaria
existente.
6.4.3. Faz o confronto entre os valores existentes no extrato bancério e no Razao.
6.4.4. Preenche os dados necessarios na planilha “Conciliacdo Bancéria
Mensal” e imprime a Conciliagdo Bancaria (anexo 9).

6.4.5. Anexa toda a documentagdo comprobatoria.
6.4.6. Assina em conjunto com a DIRAFI e a PRESIDENCIA.
6.4.7. Arquiva o original e envia uma cépia a SEMF através de Oficio.

Manual de Normas e Procedimentos da Contabilidade 8
Versado — 1.0 — 21/08/2021



Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Angra dos Reis

\ ANGRAPREV
a n g ra Endereco: R. Dr. Orlando Gongalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ,

CEP: 23906-540 Fone: (24) 3365-5260

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev

Nota 1. Verificar mensalmente, junto aos setores DIRFIN e ASSINV, se foram
criadas novas contas correntes (DIRFIN) e de investimentos (ASSINV) no
sistema contabil do ANGRAPREYV, a fim de que sejam cadastradas na
planilha “Conciliacdo Bancaria” em tempo habil.

6.5. Emissao de Balancete

6.5.1. Emite o Balancete Mensal (anexo 10) apds o encerramento do més através
do sistema contabil do ANGRAPREV.

6.5.2. Analisa se todos os lancamentos mensais foram feitos
corretamente.

6.6. Andlise do Plano de Contas - PCASP

6.6.1. Imprime, no sistema contabil do ANGRAPREYV, o Balancete completo (anexo
10);
6.6.2. Confronta as contas novas (caso ocorra) com o plano de contas (anexo 11)
do STN.
6.6.3. Realiza analise geral de todas as contas de forma detalhada.

6.7. Relatorio da LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

6.7.1. Extrai bimestralmente do sistema contabil do ANGRAPREV o0s seguintes
relatérios para confeccéo da LRF: RELATORIO DE RECEITAS E DESPESAS
(anexo 12);

6.7.2. Confere os relatorios, alimenta a planilha “Anexo IV - Receitas e Despesas
Previdenciérias” e analisa o resultado;

6.7.3 Encaminha a SEMF, via e-mail, para consolidacdo e publicacdo no Diéario
Oficial do Municipio, tendo como prazo 30 dias ap6s o encerramento de cada
bimestre.
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6.8. Relatorio para DIPR

6.8.1. Extrai bimestralmente do sistema contabil do ANGRAPREV os
relatérios de despesas detalhados por plano (anexo 13);
6.8.2. Alimenta os dados na planilha “DIPR” e encaminha ao DIRFIN para que este
possa informar a Secretaria da Previdéncia;

6.2.1. Prazo de 15 (quinze) dias ap6s o encerramento de cada bimestre.
6.3. Emisséo do CRP

6.3.1. Acessa o site do Ministério da Previdéncia Social.

6.3.2. Verifica frequentemente se o Ente Federativo estd regular nos itens
exigidos.

6.3.3. No caso de irregularidade comunica a DIRADM.

6.3.4. Se regular emite o CRP (anexo 14) e tem como validade 180 dias.

6.3.5. Arquiva o CRP.

6.4. Acompanhamento de Regularidade das Certiddes Negativas.

6.4.1. Semanalmente é realizada andlise na tabela de prazos das certiddes
negativas (anexo 15);

6.4.2. Quando REGULAR e préximo da data de vencimento, imprime a referida
certiddo e anexa na pasta de arquivo;

6.4.3. Envia os arquivos digitais para CHEGAB realizar a publicacdo no portal da
transparéncia;

6.4.4. Quando IRREGULAR, comunica a DIRADM e aos setores de
responsabilidade solidaria para as devidas providéncias.

6.5. Relatdorio aos Conselhos

6.5.1. Submete ao CONFIS os documentos solicitados na Resolu¢cdo 003/2016
para analise e aprovacgao e depois é submetido ao CONSAD.
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6.5.2. Em reunido aguarda os diversos questionamentos quanto aos lancamentos
contabeis;

6.5.3. Quando APROVADO, aguarda publicacéo da ata de reunido para impressao
e arquivo,

6.5.4. Quando hé solicitacdo de alteracdo, através da Ata, a DIRCON realiza o
procedimento e reapresenta na préxima reuniao;

6.11.5 Encaminha relatérios mensais de receita, despesa e balancete para a
CHEGAB publicar no portal da transparéncia, assim como relatorios anuais.

6.9. DCTF

6.9.1. A partir das guias do PIS/PASEP referente as retencdes sobre as folhas de
pagamento e receita bruta, por plano, tém-se as informacdes a serem
prestadas a Receita Federal.

6.9.2. Preenche-se, através do programa da Receita Federal (anexo 16), a
Declaracdo de Tributos Federais, assina-se digitalmente e envia em
conformidade com a tabela de prazos publicados mensalmente no site.

6.12.3 O recibo de envio gerado pelo programa sera enviado por e-mail para DIRFIN
e PRESI, e arquivado em pasta.

6.10. Envio E-CONTAS

6.10.1.Prestar contas ao TCE por meio do sistema online E-contas de forma anual
e mensal, através do PCA e PCM, respectivamente.

6.10.2.No PCM sera reportado ao E-Contas (anexo 17) informag8es orcamentarias,
financeiras, contabeis, pessoais e administrativas, em que envolvem
DIRADM, DIRFIN, DIRCON, COPAT e CORHU no prazo fixado pelo TCE e
publicado no Site;

6.10.3.No PCA a importacdo dos dados no E-contas se d4 com base na Resolugéo
TCE n° 00/0000, para autarquias municipais, a qual regulamenta a
formalizacdo e apresentacdo das contas dosordenadores de despesa, e
define que o prazo de entrega sera até o dia 30 (trinta) de marco do exercicio
subsequente.

6.10.4.0 recibo de envio gerado pelo programa sera enviado por e- mail para
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DIRADM, DIRFIN e PRESI, e arquivado em pasta.
6.11. Elaboracédo das Demonstra¢cfes Contabeis

6.11.1.Imprime do sistema contabil do ANGRAPREV todas as Demonstracdes
Contébeis (anexo 18) constantes na Lei n° 4.320/64 e na Portaria n° 634
de 19/11/2013 (novos demonstrativos contébeis).

6.11.2. A DIRCON analisa todas as demonstracdes e realiza o detalhamento de

todos os anexos.

6.11.3.Elabora as Notas Explicativas (anexo 19), esclarecendo as Demonstracdes
Contabeis com informagdes relevantes.

6.11.4. Submete para aprovacado do CONFIS e CONSAD;

6.11.5. A DIRCON assina em conjunto com a DIRFIN e o PRESIDENTE.

6.11.6. Encaminha para publicagcéo, o Controle do Balango Geral.

6.2. PASEP sobre as receitas

6.2.1. Extrai mensalmente o relatério de receitas do sistema contabil do
ANGRAPREYV (anexo 12);

6.2.2. Preenche as informacdes pertinentes em uma planilha manual que realiza o
calculo do valor da guia a pagar (anexo 20.1);

6.2.3. Para gerar o DARF deve-se preencher os dados e o valor a pagar em campo
préprio no site da Receita Federal, detalhado por plano, em seguida
encaminhar o DARF para a DIRFIN providenciar o fluxo do pagamento
(anexo 20.2).

6.3. Créditos de Compensacao Previdenciéria

6.3.1. O DIRCON recebe o extrato de créditos oriundos de compensacao
previdenciaria do setor COMPREV e faz o langcamento de baixa ou
reconhecimento de crédito em favor do ANGRAPREYV (anexo 22).
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6.4. Folha de Pagamento

6.4.1. A DIRCON recebe da DIRFIN a folha de pagamento mensal administrativa
para realizar a conferéncia de encargos e demais recolhimentos;

6.4.2. Preenche a Planilha de Classificacado (Anexo 23);

6.4.3. Ndo havendo divergéncia, encaminha ao DIRADM para classificacéo
orcamentéria e demais procedimentos.

6.4.4. Havendo divergéncia, solicita esclarecimentos e retificacdo do CORHU.

6.5. Créditos de Parcelamentos a Receber

6.5.1. Realiza o lancamento de baixa do parcelamento, por plano, no sistema
contdbil do ANGRAPREV, conforme o recebimento das parcelas
evidenciado na conta contabil Receita Realizada do sistema contabil do
ANGRAPREYV (anexo 21);

6.5.2. Atualiza mensalmente a planilha manual de baixa dos créditos parcelados a
receber, separados por plano, conforme olangamento realizado no sistema
contadbil do ANGRAPREV, bem como atualiza os numeros de parcelas
restantes (anexo 21).

6.12. Controle de Contratos

6.19.1 ADIRCON recebe mensalmente da DIRADM o “Demonstrativo dos Contratos
e Aditivos Firmados” (anexo 24), que apresenta relacdo dos contratos
firmados pela autarquia, separados por plano, com descricdo dos seus
devidos empenhos, liquida¢céese pagamentos;

6.19.2.De posse do relatério, a DIRCON confronta os valores listados com 0s grupos
07 e 08 do plano de contas no sistema contabil do ANGRAPREYV, conferindo
se o saldo do relatério de contratos esta corretamente com o saldo que o
sistema contabil do ANGRAPREYV apresenta;

6.19.3.Se houver divergéncia, encaminha o relatério a DIRADM para as
providéncias necessarias.
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7. REGISTROS

7.1. Patrimonio;
7.1.1. Estoque;
7.1.2. Depreciagao;

7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

ProvisGes de Folha de Pagamento Administrativo;
Conciliagdo Bancéria;

Balancete;

PCASP;

7.6.Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do RPPS para a LRF;

7.7.
7.8.
7.9.

7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.
7.15.
7.16.
7.17.
7.18.
7.19.

DIPR;

CRP;

Certiddes Negativas;

Relatério aos Conselhos;

DCTF;

E-Contas;

Demonstragdes Contabeis da Lei 4.320/64;
PASEP sobre a Folha de Pagamento dos Servidores;
Créditos de Compensacéao Previdenciéria;
Folha de Pagamento;

Créditos de Parcelamentos a Receber;
Controle de Contratos.

Notas Explicativas

8. ANEXOS (TELAS DO SISTEMA)

Anexo 1 — RAZAO DA CONTA
Anexo 2 — Extrato Bancario

Anexo 3 — Inscricdo de Créditos a Receber

Anexo 4 — Relatoérios da Taxa de Administracao

Anexo 5 — Relatério detalhado as Receitas de Investimentos
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Anexo 6 — Relatério da Receita

Anexo 7 — Patrimbnio
7.1. Estoque

7.2. Depreciacéo
Anexo 8 — Provisbes de Folha de Pagamento Administrativo

Anexo 9 — Conciliacdo Bancaria

Anexo 10 — Balancete
Anexo 11 — Plano de Contas PCASP

Anexo 12 — Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do RegimeProéprio de
Previdéncia dos Servidores para LRF

Anexo 13 — Relatoério de Despesa Detalhado para DIPR

Anexo 14 — CRP

Anexo 15 — Acompanhamento de Regularidade das Certidbes Negativas
Anexo 16 — DCTF

Anexo 17 — E-Contas

Anexo 18 — Demonstracdes Contabeis

Anexo 19 — Nota Explicativa

Anexo 20 — PASEP sobre a Folha de Pagamento dos Servidores
20.1 — Planilha de Base Célculo

20.2 - Site da Receita Federal
Anexo 21 — Créditos Parcelados a Receber
Anexo 22 — Compensacédo Previdenciaria
Anexo 23 — Planilha de Classificacdo da Folha de Pagamento Administrativa

Anexo 24 — Demonstrativo dos Contratos e Aditivos Firmados.
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