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Histdrico de Versdes
DATA VERSOES DESCRICAO AUTOR
. Gabinete do Diretor-
30/09/2025 1.0 Versao inicial Presidente

Este Manual Financeiro tem como objetivo padronizar e orientar os procedimentos operacionais relacionados
as areas de contabilidade, orcamento e tesouraria no Ambito do Instituto, em consonancia com os principios
da legalidade, transparéncia, eficiéncia e controle exigidos pelo Pr6-Gestdo RPPS — Programa de
Certificacao Institucional e Modernizagcdo da Gestao dos RPPS, instituido pelo Ministério da Previdéncia
Social.

A adequada gestao financeira € um dos pilares para a sustentabilidade do RPPS, sendo fundamental que
todas as agoes relacionadas ao fluxo de recursos, a escrituragdo contabil, a execugao orgcamentaria e ao
controle da movimentacdo financeira estejam devidamente normatizadas, registradas e acessiveis aos
o6rgaos de controle e a sociedade. Assim, este manual representa uma ferramenta de governanca e
conformidade, consolidando praticas que garantam o cumprimento das normas legais e das diretrizes de
boas praticas de gestao previdenciaria.

1. OBJETIVO DO MANUAL

O conteudo deste manual esta organizado em trés eixos principais, refletindo as areas essenciais da gestao
financeira do RPPS:

CONTABILIDADE: Abrange os procedimentos de escrituragdo contabil (sistema Servaux), conciliagao
contabil, elaboracdo de demonstracbes contabeis, registros patrimoniais, controle de ativos e passivos,
observancia as normas contabeis vigentes e integracdo com os sistemas oficiais de controle.

ORCAMENTO: Trata da elaboracao, execugao, acompanhamento e revisdo do orcamento anual do RPPS,
em conformidade com a legislacdo orgcamentaria e os principios do planejamento publico, incluindo o
alinhamento com o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria
Anual (LOA).

TESOURARIA: Define os procedimentos de controle da movimentagdo financeira, ¢, pagamentos,
recebimentos, controle de saldos em conta, aplicacdo dos recursos previdenciarios e guarda da
documentacgdo financeira, respeitando os principios da segregacéo de funcdes e rastreabilidade.

Este manual deverd ser periodicamente revisado e atualizado, a medida que novas legislagbes ou
orientagdes sejam publicadas, garantindo sua aderéncia continua as exigéncias legais e as melhores praticas
de gestao previdenciaria.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC TSP);

ID: 723.38E, HUGO LOPES DE OLIVEIRA(02/10/2025 20:25:32) Palavras:1.148
Cad. Autenticidade: 20X2.1A25.632X.871R.7073 - https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

ID. do Doc.: 723.38E - 02/10/2025 20:25:32 ASSINADO POR(1): CPF:142.75* **7-*0

Pag.:1/9



/. PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA

N INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI

.\‘“““""“g Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP; 23.895-215
g

@

seroprevirj.gov.br contato@seroprevi.rji.gov.br (21) 26B2-0075 CMPJ: 08.881.803/0001-04
- Lei Federal n? 4.320/1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracgdo e controle dos orgamentos
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e balangos publicos);

- Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP); e
- Instrugbes Ministério da Previdéncia Social e 6rgaos de controle externo.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 CONTABILIDADE

SETOR

RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e Arquivo

- Autuacao;
- Encerramento.

Subgeréncia de Contabilidade

- Solicita a autuagao;
- Realiza 0 acompanhamento diario/mensal;
- Juntada da conciliagao contébil no processo.

- Juntada do balancete de verificagdo no processo
- Juntada dos comprovantes SIGFIS/DCTF/CND.

Controladoria Autarquica

- Controle mensal.
- Controle a posteriori.

Geréncia Financeira

- Acompanhamento.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Encaminha para prosseguimento;
- Ciéncia mensal;
- Decisao de encerramento.

3.2 - ORCAMENTO

SETOR

RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e Arquivo

- Autuagao;
- Encerramento.

Controladoria Autarquica

- Controle mensal.
- Controle a posteriori.

Geréncia Financeira

- Acompanhamento.
- Conhecimento.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Encaminha para prosseguimento;
- Ciéncia mensal;
- Decisao de encerramento.

3.3 - TESOURARIA

SETOR

RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e Arquivo

- Autuacéo;
- Encerramento.

Subgeréncia de Tesouraria

- Solicita a autuacao;

- Realiza Pagamentos e Recebimentos mensal;

- Realiza Aplicacao dos Recursos Previdenciarios;
- Realiza Conciliagdo Bancaria.

Controladoria Autarquica

- Controle mensal.
- Controle a posteriori.

Geréncia Financeira

- Acompanhamento.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Encaminha para prosseguimento;
- Ciéncia mensal;
- Decisao de encerramento.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

4.1 — CONTABILIDADE
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4.1.1 — ESCRITURACAOQO, CONCILIACAO CONTABIL, E DEMONSTRACOES CONTABEIS.
ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
Subgeréncia d Solicita a autuacao do processo anual.
1 gogg&ﬂgf dee a) Um processo por ano para acompanhar todas as conciliacbes
contabeis, balancetes e comprovantes mensais.
Setor de Protocolo e
2 Arquivo Autua o processo.
Gabinete do Diretor- : .
3 Presidente Encaminha para prosseguimento.
Realiza as conciliagbes contabeis mensais das contas do ativo e
do passivo;
4 Sggﬁgt?irl]igi;ldcele Juntada da conciliagdo contabil mensal no processo;
Juntada do balancete de verificagdo mensal no processo;
Juntada dos comprovantes SIGFIS/DCTF/CND.
5 Geréncia Financeira Acompanhamento.
6 Controladoria Autarquica | Controle Mensal.
7 Gabinete do Diretor- Ciéncia mensal.
Presidente
Controle a posteriori.
8 Controladoria Autarquica | b) Controle a posteriori somente apos o encerramento das contas
de resultado e fechamento dos balangos anuais.
Gabinete do Diretor- =
9 Presidente Deciséo de encerramento.
Setor de Protocolo e
10 Arquivo Encerramento do processo.
4.2 ORCAMENTO

4.2.1 ELABORAGAO OU REVISAO DO PPA, LDO E LOA

ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
Solicita autuagao do processo com a proposta em anexo (PPA,
. LDO ou LOA).

1 Sgggggmgg d?ae a) Quando se tratar de revisdo, solicita a reabertura do processo
ou o envio ao setor para o pedido de revisdo, e em seguida
encaminha ao Gabinete.

2 Setor de Protocolo e Confere a documentagao e autua o processo

Arquivo '
Gabinete do Diretor- ; . .

3 Presidente Encaminha para conhecimento e analise e parecer.

4 Geréncia Financeira Conhecimento.

5 Controladoria Autarquica [ Analise e parecer.

Gabinete do Diretor- . Lo .

6 Presidente Encaminha aos 6rgéos colegiados.

7 Orgaos Colegiados Analise, parecer e deliberagao.

8 Gabinete do Diretor- Oficia a Prefeitura Municipal de Seropédica através do Protocolo

Presidente Geral.
. Acompanha o cumprimento do pedido de elaboracao ou revisao

9 Subgeréncia de até sua efetivagao.

Contabilidade ~ -
Junta aos autos comprovantes de execugéo do solicitado.
10 Controladoria Autarquica | Controle a posteriori.
Gabinete do Diretor- L=
11 Presidente Decisao de encerramento do processo.
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Setor de Protocolo e
12 Arquivo Encerramento do processo.
4.2.2 REMANEJAMENTO ORCAMENTARIO
ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
Subgeréncia de . =
1 Contabilidade Solicita autuagéo do processo com a proposta em anexo.
2 Setor de Protocolo e Confere a documentagéo e autua o processo
Arquivo ¢ P '
Gabinete do Diretor- . . .
3 Presidente Encaminha para conhecimento e analise e parecer.
4 Geréncia Financeira Conhecimento.
5 Controladoria Autarquica [ Analise e parecer.
6 Gabinete do Diretor- Oficia a Prefeitura Municipal de Seropédica através do Protocolo
Presidente Geral.
5 Subgeréncia de Acompanha o cumprimento do pedido até sua efetivagao.
Contabilidade Junta aos autos comprovantes de execucéo do solicitado.
Gabinete do Diretor- : - .
8 Presidente Encaminha aos 6rgaos colegiados.
9 Orgaos Colegiados Andlise, parecer e deliberagao.
10 Controladoria Autarquica | Controle a posteriori.
Gabinete do Diretor- o
11 Presidente Decisao de encerramento do processo.
Setor de Protocolo e
12 Arquivo Encerramento do processo.
4.3 TESOURARIA

4.3.1 RECEBIMENTOS, PAGAMENTOS, APLICAGOES FINANCEIRAS E CONCILIAGAO BANCARIA

Subgeréncia de Tesouraria

Solicita a autuagao do processo anual.
a) Um processo por ano para acompanhar todas as conciliagbes
bancarias, balancetes e comprovantes mensais.

2 Setor de Protocolo e Arquivo | Autua o processo.
Gabinete do Diretor- . .
3 Presidente Encaminha para prosseguimento.
4 Geréncia Financeira Acompanhamento.
. , Realiza as conciliacoes bancarias;
5 Subgeréncia de Tesouraria oL ,
Juntada da conciliagdo bancaria mensal no processo.
6 Controladoria Autarquica | Controle mensal.
Gabinete do Diretor- A
7 Presidente Ciéncia mensal.
Controle a posteriori.
8 Controladoria Autérquica | b) Controle a posteriori somente apds o encerramento das contas
de resultado e fechamento dos balancos anuais.
Gabinete do Diretor- .=
9 Presidente Decisdo de encerramento do processo.
10 | Setor de Protocolo e Arquivo | Encerramento do processo.

Assinatura do Documento
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