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I. PALAVRAS-CHAVE

Despesa administrativa, Despesa previdenciaria, Fonte de recurso, Execucao financeira,

Pagamentos, RPPS.

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

Ato formal da Administracéo Publica que reserva parte do crédito orcamentério
para um fim especifico, garantindo ao credor que existem recursos previstos
para o pagamento da despesa. Representa a primeira fase da execucédo da
despesa.

Empenho

Representa o fluxo da utilizacdo dos recursos financeiros publicos necessarios
a efetivacdo dos gastos previstos no orcamento, destinados a realizagédo dos

Execucdo financeira  programas de trabalho e ao cumprimento das miss@es atribuidas as unidades
orcamentérias. A execucgdo financeira abrange as etapas de empenho,
liquidacdo e pagamento das despesas.

Fase da despesa em que se verifica o direito adquirido pelo credor, mediante
a conferéncia do objeto contratado (bem fornecido ou servi¢o prestado) e do
valor correspondente, com base nos documentos comprobatérios (notas
fiscais, contratos, medicdes, etc.).

Liquidacéo

Etapa final da execucédo da despesa publica, caracterizada pela entrega do
numerdrio ao credor, em cumprimento a obrigacéo assumida. Ocorre somente
apos as fases de empenho e liquidacdo, mediante emissdo da ordem
bancéria. Abrange o cumprimento das obrigac@es financeiras do Instituto junto
a terceiros, incluindo despesas com pessoal, fornecedores, impostos, servicos
e empréstimos.

Pagamento

O Regime Proéprio de Previdéncia Social (RPPS) é o regime de previdéncia
instituido no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios até 13 de novembro de 2019, data de publicacdo da Emenda
Constitucional n® 103, de 2019, que assegure, por lei, aos seus segurados, 0s
beneficios de aposentadorias e pensdo por morte previstos no art. 40 da
Constituicdo Federal.

RPPS

lll. RESULTADO FINAL DO PROCESSO

O resultado final do processo de pagamentos da tesouraria de um RPPS consiste na
realizacdo tempestiva, segura e legal dos desembolsos financeiros relacionados as despesas
previdenciarias e administrativas autorizadas no orcamento anual. Isso inclui 0 pagamento de
aposentadorias, pensfes, encargos previdenciarios e obrigacbes operacionais do regime, tais
como contratos de prestacdo de servicos, folha de pessoal e encargos, consultorias

especializadas, sistemas de gestdo e demais despesas correntes e de capital previstas.

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacgéo
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O processo visa garantir que todos 0s pagamentos sejam efetuados somente apds o
devido tramite legal — empenho e liquidacéo - e em estrita conformidade com o0s principios da
legalidade, economicidade, transparéncia e eficiéncia. O objetivo é assegurar a integridade da
execucdo financeira e o cumprimento das obrigacbes previdenciarias, sem prejuizo a

sustentabilidade de longo prazo do RPPS.

Além disso, a correta execugdo dos pagamentos contribui diretamente para a
preservacdo da credibilidade institucional junto aos beneficiarios, fornecedores de bens e
prestadores de servicos, assim como para o atendimento as exigéncias dos 6rgaos de controle
interno e externo. Ao final do processo, espera-se que todos os pagamentos sejam efetuados
dentro dos prazos legais, com a devida comprovacdo documental, garantindo a rastreabilidade e
a auditabilidade das operacdes. Para tanto, é fundamental a colaboracao de todos os setores

envolvidos no processo.

IV. LEGISLACAO APLICADA

Referéncia Descricao

IPC-14 Define as instru¢fes de procedimentos contébeis relativos aos RPPS.

Lei Complementar n°

101/2000 - Lei de Estabelece normas de financas publicas voltadas para a
Responsabilidade Fiscal responsabilidade na gestédo fiscal e da outras providéncias.
(LRF)

Estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboracdo e
Lei Federal n®4.320/1964  controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Estabelece as normas para pagamentos decorrentes de contratos e

Lei Federal n®14.133/2021 =~ _ . .
licitagbes, observando prazos e regularidade fiscal.

Dispde sobre a reestruturacdo do Regime Proprio de Previdéncia Social
Lei Municipal n°®4.288/2023 do Municipio de Angra dos Reis e de sua unidade gestora, o Instituto de
Previdéncia Social do Municipio de Angra dos Reis — ANGRAPREYV.

Disciplina os pardmetros e as diretrizes gerais para organizagdo e
funcionamento dos regimes préprios de previdéncia social dos servidores

Portaria MTP n° 1.467/2022 publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em
cumprimento a Lei n® 9.717, de 1998, aos arts. 1° e 2° da Lei n°® 10.887,
de 2004 e & Emenda Constitucional n° 103, de 2019.
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V. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricao

Sistema Eletronico de Sistema utilizado para produgdo e gestdo de documentos e
Informacgdes (SEI) processos administrativos eletrénicos.

Sistema Integrado de Gestéo (SIG) Sistema utilizado para processamento, registro e gerenciamento
PRODATA das informacdes contabeis, financeiras e administrativas.

VI. INDICADORES

Verificagéo
nEze el Manter o indice €05 Quanto menor
Inconsisténcias nos o Mensal processos ’
<1,00% melhor
Pagamentos de
despesas

VIl. OUTRAS OBSERVACOES

e Segregacao das despesas previdenciarias e administrativas:

Beneficios previdenciarios (aposentadorias e pensdes por morte) e
compensacdo previdenciaria. Fontes de recurso: 18001111 -

Previdenciaria Recursos Vinculados ao RPPS - Fundo em Capitalizacdo - Beneficios
do Poder Executivo e 18001121 - Recursos Vinculados ao RPPS -
Fundo em Capitalizagdo - Beneficios do Poder Legislativo.

Despesa relacionada a organizacdo, a administracdo e ao
funcionamento do RPPS. Exemplo: Pagamento de pessoal e encargos,
servicos de energia elétrica e correio, entre outros. Fonte de recursos:
18020000 - Recursos Vinculados ao RPPS - Taxa de Administracéo.

Administrativa

e Controle de caixa: E o conjunto de procedimentos e registros sistematicos utilizados
para acompanhar, em tempo real, todas as entradas e saidas de recursos financeiros do
RPPS. Tem como objetivo garantir a adequada gestdo da liquidez do regime,
possibilitando o cumprimento das obrigacdes previdenciarias e administrativas, a
transparéncia na movimentacao de recursos e a prevencao de inconsisténcias.

e Limitacdo de gastos com despesas administrativas: Observar o limite legal de 2,40%
aplicado sobre o0 somatoério da base de calculo das contribuicées dos servidores, apurado

com base no exercicio financeiro anterior. Além disso, deve ser observada a vinculagao

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovagéo
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dos recursos para pagamento das despesas correntes e de capital necesséarias a
organizacao, a administracao e ao funcionamento do RPPS.

Auditorias internas e externas: Os processos devem manter trilha de auditoria para
fiscalizagbes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ), Ministério da
Previdéncia Social (MPS) e controle interno.

Seguranca bancéria e minimizacao da ocorréncia de erros em pagamentos: Com o
objetivo de reforcar a seguranga nas operagdes financeiras e reduzir a possibilidade de
falhas ou inconsisténcias, todo pagamento ou transferéncia bancaria deve ser realizado
de forma conjunta por dois servidores devidamente autorizados e vinculados a Diretoria
Financeira. Esse procedimento de controle atua como mecanismo preventivo,
assegurando maior confiabilidade nas transagbes, mitigando riscos operacionais e
promovendo a conformidade com as normas de controle interno e boas praticas de

governanga no ambito do RPPS.

VIll. PROCEDIMENTOS

e SETOR DE TESOURARIA

1. Recebimento do processo na unidade financeira

1.1. Receber o processo de pagamento no SEI com a Nota de Liquidacdo devidamente
assinada pelo responséavel contabil e ordenador de despesa.

2. Anélise geral da Nota de Liquidacé&o

2.1. Em caso de identificacdo de divergéncias ou inconsisténcias na Nota de Liquidacéo, o
processo devera ser devolvido ao setor responsavel, com a devida solicitagdo de
correcdo e complementacdo das informacdes necessarias. Apesar da andlise da
conformidade da Nota de Liquidacdo ndo ser uma responsabilidade direta do setor
financeiro, recomenda-se a sua realizacdo para mitigar riscos financeiros e
operacionais.

2.2. Verificada a regularidade e conformidade da Nota de Liquidacdo com os documentos
constantes do processo, como a Nota Fiscal (NF) e a Ordem de Processamento de
Liquidacdo e Pagamento, o processo devera prosseguir para a etapa 3, referente a
execucao do pagamento.

3. Execucdo financeira (pagamento)

3.1. Folhas de pagamento dos beneficiarios (aposentados e pensionistas) e de pessoal

Elaborado por | Aprovado por | Data da Aprovacso
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3.1.1

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.2.
3.2.1.

3.2.2.

Transmitir arquivo bancério preparado pelo setor de Recursos Humanos, contendo as
respectivas contas bancarias e informagfes necessarias para pagamento da folha
dos beneficiarios, servidores e estagiarios do RPPS, excetuando-se os beneficiarios
gue nao tenham realizado a prova de vida até a data de processamento do
pagamento. O arquivo é transmitido em uma conta de pagamento exclusiva para essa
finalidade.

Salvar os arquivos de confirmacdo de envio e de retorno, para posterior
encaminhamento ao setor de Recursos Humanos, responsavel por verificar a
consisténcia das informacfes contidas no arquivo de retorno.

ApoOs a realizagdo do pagamento orgamentario, emitir as notas de pagamento no SIG
PRODATA e anexa-las ao processo no SEI.

Apbs o repasse dos valores consignados em folha de pagamento as respectivas
entidades, os comprovantes de transferéncia bancaria devem ser anexados aos
processos correspondentes no SEI. Em seguida, os processos devem ser
despachados ao setor de Recursos Humanos, para ciéncia e adocdo das
providéncias cabiveis. Adicionalmente, € necesséario realizar os langamentos
contabeis dos valores repassados no sistema SIG PRODATA, de forma precisa e
tempestiva. Posteriormente, o setor de Contabilidade e Orcamento sera responséavel
por verificar a consisténcia e a conformidade dos lancamentos efetuados, garantindo
a correta escrituragdo e o alinhamento com os registros financeiros e orgamentarios
do RPPS.

Despesas administrativas (exceto pagamento de pessoal e encargos)

Realizar pagamento através do internet banking. O recurso para efetivacdo do
pagamento devera ser oriundo da conta de gestéo da taxa de administragéo.

Apbs a efetivacdo do pagamento, o comprovante bancario correspondente deve ser
anexado ao respectivo processo administrativo, servindo como evidéncia documental
da execucéo financeira. Em seguida, realiza-se o registro contabil da despesa no SIG
PRODATA, por meio da emissdo da correspondente Nota de Pagamento, a qual
também deve integrar o processo. Os valores relativos as reten¢des de Imposto de
Renda Pessoa Juridica (IRPJ) e Imposto Sobre Servico (ISS) devem ser destinados a
Prefeitura Municipal de Angra dos Reis (PMAR). Tais valores devem ser langados no
SIG PRODATA com os avisos contabeis especificos. O setor de Contabilidade e

Orcamento, por meio de instrumentos e relatérios contabeis, é responsavel pela

analise periddica da conformidade dos langamentos realizados. Concluidas essas
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s

etapas, o0 processo é despachado e encaminhado ao setor Administrativo ou

demandante da despesa, para ciéncia e adogdo das providéncias cabiveis.

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacgéo
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X. CONTROLE DAS ALTERACOES

09/09/2024 Primeira verséo Coordenador de Tesouraria
2.0 12/09/2025 Segunda versao Todos Diretor Financeiro
Elaborado por Aprovado por Data da Aprovagé&o

COORDENAGAO DE TESOURARIA DIRETORIA EXECUTIVA 19/09/2025




INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO

DE ANGRA DOS REIS
R. Dr. Orlando Gongalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, CEP: 23906-540
Fone: (24) 3365-5260



