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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Contabilidade no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cabedelo — IPSEMC,
determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo, bem como descrever como deve ser executado, assegurando desta forma a
padronizacdo de execucdo, desempenho e qualidade do procedimento.

2. LEGISLACAO APLICADA E/ OU DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

2.1 Lei 687/93.
2.2 Planejamento Estratégico do IPSEMC.

2.3 Portaria n°® 185/2015 atualizada pela Portaria n°® 07/2020 — SPREV/ME, Manual do Pr6 Gestdo RPPS — Verséo 3.5.

2.4 Manual de Gestdo Previdenciaria — Volume 1X- Financas, Contabilidade e Investimentos.

2.5 Cadigo de Etica do IPSEMC disposto no Portal: www.ipsemc.pb.gov.br no link: http://www.ipsemc.pb.gov.br/pg16/codigodeetica.aspx

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Presidéncia Autorizar - Decidir

Diretoria de Adm Financeira Recebe e verifica os documentos financeiros, colabora com as decisoes.
Assessoria Juridica Analisa e oferta parecer em caso de necessidade

Contador Realiza os registros contabeis de sua responsabilidade.
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INTRODUCAO

O IPSEMC ¢ certificado em Nivel Il no Programa Pré-Gestdo RPPS, coordenado pela Secretaria de Previdéncia Social - SPREV, do
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social — MTPS por meio do qual implementou-se 0 mapeamento das areas de atuacdo e a
manualizacdo dos procedimentos da Autarquia colocando-a nesse padrao de exceléncia publica.

Enquadrar-se em um padrao de exceléncia publica sempre foi nosso foco principal face a enorme responsabilidade que assumimos, razao
porque temos que exercer a missao com austeridade, ética e transparéncia na gestdo publica. Como parte integrante dessa mudanca e
modernizacédo foi elaborado este Manual de Normas e Procedimentos de Contabilidade para padronizar, organizar e melhorar o fluxo
de cumprimento visando uma gestao mais eficiente do processo.

Para que se obtenha resultado eficaz o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar sobre a instrucdo processual
do processo de contabilidade do IPSEMC nos termos da legislag@o pertinente em vigor e assim facilitar o desenvolvimento da atividade
por meio do esclarecimento das normas aplicadas, dos conceitos basicos aqui contidos, mapeamento do processo da atividade,
contribuindo assim para a otimizacao e transparéncia da atividade do setor de investimentos.

Este Manual esta sempre sujeito a novas alteracdes desde que sejam necessarias uma vez que a gestdo previdenciaria € muito dinamica.
Geralmente, ocorrem adventos de novos dispositivos legais publicados, ficando o setor responsavel pelas atualizacdes sempre que for
preciso.

Os manuais do IPSEMC séo frutos de um trabalho intensivo e exaustivo dedicado a esclarecer a execugdo das agdes, dos processos e
atividades em geral, como também para facilitar a compreensdo de todos os operadores do sistema uma vez que apresenta 0 passo-a-
passo de forma clara e inequivoca.

Ressalta-se que esta publica¢do é produto do novo modelo de Governanga adotado pelo IPSEMC em nivel do Pr6-Gestdo RPPS, focado
na valorizacdo dos servidores, na exceléncia da atividade publica, no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forca de
trabalho e na potencializacdo do capital humano do Instituto que € 0 nosso patrimdnio maior.

Facam um bom uso deste Manual realizando um 6timo trabalho.

Léa Santana Praxedes
Presidente




5. GESTAO CONTABIL NA ORGANIZACAO PUBLICA

A gestdo contdbil em uma instituicdo publica previdenciaria € um processo fundamental para assegurar a transparéncia, eficiéncia e
conformidade na administracdo dos recursos financeiros destinados ao pagamento de beneficios previdenciarios, como aposentadorias e
pensdes. Envolve praticas que garantem o cumprimento das legislacdes aplicaveis, a sustentabilidade financeira e a prestacdo de contas aos
6rgéos reguladores e a sociedade.

Aspectos principais da gestdo contabil:

Planejamento e orcamento

Elaboracdo e acompanhamento do orcamento anual, que deve incluir as receitas (contribuicdes previdenciarias, aportes governamentais) e as
despesas (beneficios pagos, gastos administrativos, investimentos). Estabelecimento de metas fiscais e financeiras alinhadas as diretrizes da
instituicdo e aos objetivos de longo prazo.

Classificacéo e controle contabil

Registro adequado das operaces financeiras, conforme o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP). Controle de ativos, passivos,
receitas e despesas, garantindo que os langcamentos sigam os principios da contabilidade publica. Apuracdo do resultado previdenciario, que
compara receitas e despesas, indicando superavit ou déficit.

Gestao das receitas

Monitoramento das contribui¢des previdenciarias, repasses governamentais e outras receitas previstas.

Garantia da eficiéncia na arrecadacdo e no combate a inadimpléncia.

Controle do equilibrio atuarial para assegurar que as receitas sejam suficientes para o pagamento dos beneficios futuros.

Gestdo das despesas
Controle rigoroso sobre a concessao de beneficios, garantindo que sejam pagos apenas 0s valores devidos e a quem tem direito. Auditorias
internas para evitar fraudes, pagamentos indevidos ou erros de célculo.

Conformidade legal e regulatéria

Observancia da legislacdo previdenciaria e das normas de contabilidade publica. Atendimento as exigéncias de 6rgdos de controle, como
tribunais de contas, controladorias internas e externas. Publicacdo de relatorios contabeis e financeiros que atendam aos padrbes de
transparéncia.




Sustentabilidade financeira

Realizacdo de estudos atuariais periddicos para garantir a capacidade de pagamento dos beneficios a longo prazo. Implementagdo de
estratégias de investimentos que maximizem o retorno sobre os recursos financeiros, respeitando a legislacdo vigente (como a Resolucédo
CMN n° 4,963/2021, que regula os investimentos dos RPPS - Regimes Proprios de Previdéncia Social).

Transparéncia e prestacao de contas

Divulgacéo periodica de relatorios contabeis, como o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria (RREO) e o Relatorio de Gestéo Fiscal
(RGF). Publicagdo de demonstracdes contabeis como balanco patrimonial, balango financeiro, balanco orcamentario e demonstracdo das
variacdes patrimoniais.

5.1 Desafios da gestdo contabil em instituicdes publicas previdenciarias

a) Sustentabilidade financeira: garantir equilibrio atuarial e financeiro diante do envelhecimento da populagdo e aumento da demanda por
beneficios.

b) Transparéncia: atender as exigéncias de 6rgaos de controle e, a0 mesmo tempo, facilitar o entendimento dos dados pela sociedade.
c) Modernizagao tecnoldgica: implementar sistemas integrados de gestéo contabil que aumentem a eficiéncia e reduzam erros.

d) Capacitagdo de equipes: formar profissionais qualificados em contabilidade publica e gestdo previdenciéria.
5.2 Ferramentas e normas relevantes

a) SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de Execucdo Orcamentéria, Administracio Financeira e Controle): obrigatério para todos os entes
federativos.

b) Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF - Lei Complementar n°® 101/2000): estabelece normas para a gestdo responsavel dos recursos publicos.

c) Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP): orientam as praticas contabeis especificas para o setor publico.

d) Portarias e resolu¢des do Ministério da Previdéncia e da Secretaria do Tesouro Nacional (STN): regulam os regimes proprios de previdéncia
social (RPPS).

Ademais, uma gestdo contabil eficiente em instituicdes publicas previdenciérias é essencial para garantir a sustentabilidade do sistema
previdenciario e o atendimento dos direitos dos segurados. Por meio de praticas bem estruturadas, integradas a legislacéo vigente, é possivel
promover uma administracdo que alie responsabilidade fiscal e social.




6. IMPORTANCIA DA GESTAO CONTABIL NA ORGANIZACAO PUBLICA

A gestdo contabil na organizacdo publica é essencial para garantir a transparéncia, eficiéncia e a responsabilidade na administracdo dos
recursos publicos. Ela desempenha um papel fundamental na tomada de decisdes, no cumprimento das obrigagdes legais e na prestacdo de contas a
sociedade. Aqui estdo os principais pontos que destacam sua importancia:

Transparéncia e Prestacdo de Contas

A contabilidade plblica é um dos pilares para assegurar que os gestores publicos atuem de forma ética e transparente. Por meio dela: E
possivel fornecer informac@es claras sobre a origem e o destino dos recursos publicos. A sociedade e os 6rgdos de controle tém acesso a
dados confiaveis para fiscalizar a gestao.

Tomada de Decis0es

A gestdo contabil fornece informacdes financeiras e patrimoniais que embasam a tomada de decisdes estratégicas. Dados bem organizados
permitem que: Recursos sejam alocados de forma eficiente. Politicas publicas sejam planejadas e executadas com base em informacGes
precisas.

Cumprimento de Normas Legais
A contabilidade publica ajuda a garantir que a organizacao esteja em conformidade com as legislacdes e regulamentacdes, como: A Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), que exige controle rigoroso sobre despesas e receitas. Normas do Tesouro Nacional e do Tribunal de Contas.

Controle e Planejamento Orgamentario
A contabilidade publica auxilia no planejamento, execucdo e controle do orcamento publico, garantindo: O equilibrio entre receitas e
despesas. A adequacao dos gastos aos limites legais e financeiros.

Reducéo de Riscos e Desvios
Uma gestdo contabil eficiente permite identificar e mitigar riscos de desvios e irregularidades. 1sso ocorre porque: Ha maior controle sobre o
uso dos recursos publicos. Facilita a deteccao de fraudes ou falhas no sistema.

Gestéo do Patriménio Publico
Por meio da contabilidade pablica, é possivel monitorar, avaliar e gerir o patriménio da organizacdo, como bens moveis, imoveis e estoques,
garantindo a conservacéo e a correta utilizacao desses ativos.




Sustentabilidade Financeira
A gestdo contébil ajuda a manter a satde financeira da organizagdo publica ao: Monitorar a divida publica. Propor medidas para otimizar
receitas e racionalizar despesas.
Instrumento de Cidadania
A contabilidade publica permite que os cidaddos acompanhem como o0s recursos arrecadados com impostos estdo sendo aplicados,
fortalecendo a democracia participativa e a confianca nas instituicdes publicas.

Em suma, a gestdo contabil na organizacdo publica € indispensavel para promover uma administracdo mais eficiente, responsavel e alinhada as

necessidades da sociedade. Ela ndo apenas garante o cumprimento das obrigacGes legais, mas também contribui para a melhoria continua dos
servigos publicos.

7. CONCEITOS E/OU OUTRAS DEFINICOES BASICAS

7.1 Contabilidade Publica
A Contabilidade Publica, enquanto Contabilidade Governamental € o ramo da contabilidade que se dedica ao estudo do Patriménio dos entes
publicos, que registra, controla e demonstra a execucao dos orcamentos, dos atos e fatos da fazenda pablica e o patriménio publico e suas
variagoes.

7.2 Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecdo a todo cidad&o contribuinte contra diversos riscos
como doenca, invalidez, morte e velhice.

7.3 Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS

E o conjunto de regras que estabelecem os direitos e deveres relacionados ao sistema previdenciario do Brasil, garantindo os direitos
assistenciais a populagao.

7.4 Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS

Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiacdo obrigatoria para os servidores publicos titulares de cargo efetivo.




7.5 Periédico Oficial do IPSEMC - POI

Veiculo de comunicacdo entre os Orgaos publicos e a sociedade, que tem por objetivo tornar publico todo e qualquer ato acerca da
Administracdo Previdenciaria do IPSEMC.

8. FINALIDADE DA CONTABILIDADE

De forma geral e abrangente, € o 6rgao responsavel por fornecer informagdes financeiras e patrimoniais Uteis para a tomada de decisbes por
parte de seus usuarios. Essas informacfes permitem o acompanhamento, controle e analise da situacdo econdmica e financeira de uma entidade, seja
ela uma empresa, organizacdo sem fins lucrativos, governo ou pessoa fisica. Principais finalidades da contabilidade:

Controle do Patriménio
Acompanhar e registrar todas as alteracfes no patrimonio da entidade, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma eficiente e de
acordo com os objetivos estabelecidos.

Fornecimento de Informagdes
Disponibilizar dados claros, objetivos e confiaveis sobre a situacéo financeira e econémica da entidade para gestores, investidores, credores e
outros interessados.

Tomada de Decis0es
Ajudar na analise e planejamento estratégico, orientando decisGes sobre investimentos, reducao de custos, obtencdo de crédito, expansdo ou
contencao de operacdes, entre outras.

Atendimento a Legislacao
Garantir que a entidade cumpra com as obrigacdes legais e fiscais, como o pagamento de tributos e a elaboracdo de demonstracdes contabeis
exigidas por lei.

Avaliagéo de Desempenho
Permitir a analise da lucratividade, rentabilidade e eficiéncia das operagdes, identificando pontos fortes e areas de melhoria.

Previsdo e Planejamento
Fornecer base para projecoes e planejamento financeiro, como orgamento, expansédo de atividades e controle de riscos.

A contabilidade é, portanto, essencial para a transparéncia, sustentabilidade e sucesso de qualquer entidade, independentemente de seu porte
ou setor de atuacao.




9. ORGAOS DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL VINCULADOS

911
9.1.2
9.13
9.14
9.15

Presidéncia

Diretoria Adm Financeira
Assessoria de Controle Interno
Assessoria Juridica

Setor de Patrim6nio e Materiais

10. DETALHAMENTO DO PROCESSO
¢éo 2020)

2 | CONTADOR:

Receber os documentos financeiros;
Verificar a conformidade.
Documentos em conformidade?

Sim: Lancgar no Sistema.

Se ndo: Solicitar os ajustes/ corregdes.
Empenhar.

Comunicar a DIAF.

AN N N NN NN

DIAF
Diretoria Adm Financeira

Em caso de pagamento, Receber.
Disponibilizar ao Fornecedor.

AN

ETAPA/ATIVIDADE DETALHAMENTO DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS A INDICADOR DE CONTROLES DA
SEREM SEGUIDOS ISR ATIVIDADE

1 | DIAF v" Preparar os documentos financeiros; Como definido Documentos

Diretoria Adm Financiera v Encaminhar a Contabilidade. no Einanceiros

Planejamento
Estratégico

Registro Contabil
Empenho
Nota fiscal
Certiddes de

Regularidade da
Empresa
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Fornecedor

\

Entregar mercadoria e/ou materiais com a respectiva Nota Fiscal.

SEPAT
Setor de Patrimdnio

SNANENENEN

Receber material ou Servico;

Confere a nota fiscal?

Se NAO? Informar ao fornecedor

Se SIM? Verificar, comprovar, Atestar;
Passar para a DIAF.

DIAF
Diretoria Adm Financeira

<]

Emitir a conformidade, Liquidar.
Efetuar pagamento.

CONTADOR

AN NN NN NN

Classificar transagdes.

Apurar impostos.

Realizar conciliagdo bancéria.

Apurar impostos.

Realizar o fechamento contabil mensal (balancete mensal)
Gerar relatdrios contabeis.

Realizar o Balanco Anual.

11. GESTAO DE RISCOS

A Gestdo de riscos é um tema de alta relevancia para qualquer negocio e, por isso, nossa Autarquia tem demonstrado muita preocupacao
frente aos obstaculos que nos surge seja no ambiente interno, seja no externo. Os riscos sdo importantes para as decisdes estratégicas e a
principal causa de incertezas dos processos no &mbito das organizacGes. Além disso, estdo presentes nas atividades mais simples que se
realiza. Por mais que entendamos que a gestdo de risco envolve uma abordagem ampla e corporativa, admitimos de forma clara e objetiva
neste documento 0s pontos que julgamos necessarios para que sejam observados pelo setor, por entendermos que permite um cuidado e uma
organizacdo parametrizada na legislacdo vigente como também que o IPSEMC contabilize o potencial impacto que produzira nos processos,
atividades e servigos que presta aos segurados, a sociedade. Neste caso, destacamos:
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Risco Legal

Envolve qualquer infracdo as leis que possam ser cometidas, de forma consciente ou ndo. Quando ocorre auséncia de documentos
obrigatorios; outros equivos, ndo preenche os requisitos ou outro evento que devera fazer parte do processo, € feita uma Notificagdo
por parte da DIAF e encaminhado para o setor correspondente, dando prazo para sanar as pendéncias.

Havendo a devida conferéncia e correcdo todo o processo devera estar em conformidade com a legislacdo vigente em todos os
aspectos, objetivando evitar qualquer violagdo que prejudique a Autarquia. Permanecer sempre com a legislacdo que rege a
modalidade atualizada, bem como, atentar para as leis que fazem parte do processo para envio a Corte de Contas.

Risco Operacional

Representa as perdas geradas por eventos internos da rotina do setor, como falhas de funcionarios, de sistemas, equipamentos. Para evita-
lo, algumas iniciativas devem ser tomadas, como observancia junto a mesa de trabalho do sistema para ver se ha acdo a ser executada,
comunicar ao setor que esteja parado ou néo tenha observado sua mesa de trabalho, agir com proatividade e eficiéncia para gerar resultado
eficaz.

Risco Reputacional

Representa todos 0s eventos internos ou externos com capacidade de manchar ou danificar a percep¢do do IPSEMC perante a midia,
os colaboradores, os segurados e a sociedade em geral. Deve-se sempre preocupar-se com uma conduta respeitavel, honesta,
transparente, pautada numa postura ética, lembrando que o comportamento condenavel pode ser registrado e divulgado o que pode
colocar toda nossa reputacao a perder. Neste caso, observar sempre o que dispde 0 nosso Codigo de Etica.
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12. DISPOSICOES FINAIS

A execucdo da gestdo do processo de Contabilidade do IPSEMC deve seguir o método descrito neste Manual Normativo cujas etapas estdo
estabelecidas e padronizadas, necessariamente, respeitando a ordem da sua descri¢do, estando sempre sujeitas a alteracbes e melhorias no sentido de
promover-se ajustes com o fito de otimizar os procedimentos e maximizar os resultados uma vez que procedimentos de verificacdo e compliance
auxilia no monitoramento das atividades operacionais e administrativas para cumprimento da missao institucional.

A competéncia para a proposicdo de alteragdes neste Manual de Normas e Procedimentos do Pagamento em Geral € da Diretoria de
Administrativa Financeira que, detectando a necessidade de atualizacdo ou ajustes, afere junto ao proprio Setor e apresenta a Presidéncia para
deliberacdo final.

Diante do exposto, as etapas dos procedimentos de Pagamento em Geral serdo executadas, necessariamente, respeitando-se a ordem descrita
neste Manual Normativo.

APROVADO POR

LEA SANTANA PRAXEDES B
GUILHARDO DE SOUSA LOURENGO Presidente JOAO THOMAZ DA SILVA NETO
Diretor de Gestdo de Investimentos Diretor administrativo Financeiro

Atesto a conformidade.

DARCIO XAVIER FERREIRA
Assessor de Controle Interno
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