Diario Oficial do Estado de Rond6nia n°® 80
Disponibilizagdo: 29/04/2025
Publicagio: 29/04/2025

Governa do Estado de

RONDONIA
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rondénia - IPERON
RESOLUCAO N. 25/2025/TPERON-DIREX

Aprovar o Manual de Procedimentos para a Area Financeira do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rond6nia - Iperon.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO ESTADO DE RONDONIA , no uso de suas atribuigdes
que lhe confere o Decreto de 05 de janeiro de 2023, publicado no DOE n° 4, de 06 de janeiro de 2023;

CONSIDERANDO o objetivo de garantir agilidade nos tramites dos processos, otimizagdo e necessidade de redugdo do periodo de duragdo dos processos,
bem como facilitar o acesso e aprimorar a governanga;

CONSIDERANDO as diretrizes tragadas pelo Ministério da Previdéncia Social no Programa de Certificacdo Institucional e Modernizagdo da Gestdo dos
Regimes Proprios de Previdéncia Social da Unido, dos Estados ¢ Municipios - Pro-Gestdo, criado pela Portaria MPS n°® 185/2015 e alterada pela Portaria MF n° 577/2017;

CONSIDERANDO o disposto no art. 93, inciso III, da Lei Complementar n® 1.100, de 18 de outubro de 2021, que atribui ao Iperon a competéncia para
normatizar procedimentos internos, respaldando a elaboragdo deste manual;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n° 1.100, de 18 de outubro de 2021, que regulamenta a estrutura financeira e previdenciaria do Iperon;
CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 101, de 2000, que define normas de gestdo fiscal, transparéncia e controle de despesas publicas;
CONSIDERANDO a Lei n° 4.320, de 1964, que estabelecem as normas gerais para execuc¢do or¢amentaria, estagios da despesa e classificagdo contabil;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Portaria STN/SOF n° 23/2023 e da Portaria SEPOG/RO n° 193/2024, que normatizam os procedimentos contabeis e
or¢camentarios;

CONSIDERANDO a deliberagdo contida na 2* Reunido Ordinaria da Diretoria Executiva do Iperon de 18/2/2025 (0057612118);

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do Anexo Unico desta Resolugdo, o Manual de Procedimentos para a Area Financeira do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Estado de Rondonia - Iperon.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Porto Velho, 28 de abril de 2025.
TIAGO CORDEIRO NOGUEIRA
Presidente do Iperon
ANEXO UNICO

EXECUTORES DO PROCESSO

Departamentos Descri¢ao
Coplag Responsavel pela Gestdo do Orgamento do Instituto.
Gefin Responsavel pela execugdo financeira do Instituto.
Responsavel pela execugdo de registros contdbeis e demais atividades
Gecon . R
contébeis do Instituto.

APRESENTACAO

Este manual tem por escopo estabelecer diretrizes, procedimentos e responsabilidades para as atividades da area financeira do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Estado de Rondonia - Iperon, garantindo a conformidade com as normas legais e regulamentares, bem como a eficiéncia, transparéncia e integridade
na gestdo financeira e contabil do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Rondonia - Iperon (UG 140023) e do Fundo Previdenciario Capitalizado (UG
140025).

A érea financeira do Iperon ¢ composta por:

Diretoria de Administracdo e Financas: planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades administrativas e financeiras do Iperon.
Coordenadoria de Planejamento e Gestido Estratégica: monitorar a execugdo orgamentaria.

Geréncia de Contabilidade: mantém o foco em registros contabeis, conformidade e demonstragdes financeiras.

Geréncia de Financas: gestdo de pagamentos, analise tributdria, controle de prazos e controle da ordem cronolégica de pagamento.

1- REGULAMENTACAO

e Constitui¢ao Federal de 1988;

o Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF);
e Lein®4.320, de 17 de margo de 1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro);

o Constituicdo do Estado de Rondonia, 28 de setembro de 1989;



o Portaria STN/MF n° 1568, de 11 de Dezembro de 2023 (aprova MCASP - Parte Geral, II, III, IV ¢ V);
e Portaria Conjunta STN/SRPC n° 22, de 11 de Dezembro de 2023 (aprova MCASP - Parte III);

e Portaria Conjunta STN/SOF n° 23, de 11 de Dezembro de 2023 (aprova MCASP - Parte I);

e Portaria n® 193, de 18 de abril de 2024 (aprova MTO - versao 2024, da SEPOG/RO).

2 - OBJETIVO

Manualizar os procedimentos de gestdo orgamentaria bem como a execugdo financeira dos recursos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Estado de Rondonia - Iperon.

3 - CONCEITOS GERAIS
DESPESA PUBLICA

A gestdo eficaz de recursos financeiros ¢ essencial para que os gestores publicos possam cumprir suas obrigacdes administrativas, garantindo a seguridade
social e a infraestrutura basica para a populagdo. Os valores despendidos para tais finalidades sdo denominados Despesa Publica. Esses gastos abrangem pagamentos
realizados pelos agentes publicos para atender aos gastos previstos na lei orgamentaria ou em legislagdes especificas, com o objetivo de assegurar a prestagdo de servigos
essenciais, como custeios, investimentos, aumento patrimonial e quitagdo de dividas.

A realizagdo da despesa segue fases processuais definidas pela legislagdo brasileira, notadamente a Lei n° 4.320/1964, que estabelece normas gerais de direito
financeiro. Antes da execugdo, ¢ imprescindivel planejar e elaborar as pegas orgamentarias previstas em lei:

e Plano Plurianual - PPA: Instrumento que define as diretrizes, objetivos e metas da Administragdo Piblica para despesas de capital e outras correlatas, além
das despesas relativas a programas de durag@o continuada, conforme o artigo 165, § 1° da Constitui¢do Federal.

e Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO: Norma que estabelece as metas e prioridades para o exercicio financeiro seguinte, orientando a elaboragdo da Lei
Orgamentaria Anual e dispondo sobre as alteragdes na legislagdo tributaria, conforme o artigo 165, § 2° da Constituicdo Federal.

e Lei Orgamentaria Anual - LOA: Legislagdo que estima as receitas e¢ fixa as despesas da Unido para o exercicio financeiro correspondente, em
conformidade com o artigo 165, § 8° da Constitui¢ao Federal.

De forma ampla, a execugdo da despesa publica envolve o cumprimento de diversas etapas, além dos estagios estabelecidos pela Lei n® 4.320/1964, que
incluem planejamento, empenho, liquidagdo e pagamento. Esses procedimentos sdo essenciais para garantir a transparéncia, o controle e a eficicia na utilizagdo dos recursos
publicos.

CONCEITOS DA EXECUCAO DA DESPESA PUBLICA

UNIDADE ORCAMENTARIA: E um agrupamento de servigos vinculados a um mesmo 6rgio ou setor que recebe dotagdes especificas no orgamento para
executar suas atividades.

UNIDADE ADMINISTRATIVA : Refere-se a uma subdivisdo da administragdo direta que ndo ¢ mencionada nominalmente no or¢amento federal e que
depende de descentralizagdo (interna ou externa) para implementar seus programas de trabalho.

UNIDADE GESTORA: E a unidade, seja orgamentéria ou administrativa, que possui autoridade para gerenciar créditos e recursos financeiros.

UNIDADE GESTORA EXECUTORA: Essa unidade ¢ responsavel por usar os créditos recebidos de outra unidade gestora. Quando utiliza seus proprios
créditos, atua como executora e também como responsavel.

UNIDADE GESTORA RESPONSAVEL: E a unidade encarregada de executar uma parte do programa de trabalho relacionado a um crédito.

ORDENADOR DE DESPESAS: E a autoridade que, por meio de suas agdes, autoriza o compromisso de recursos, pagamentos ou qualquer movimentago de
despesas.

LEI ORCAMENTARIA: E uma lei que detalha as receitas e despesas publicas para refletir as politicas financeiras e os programas de trabalho do governo,
respeitando os principios de unidade, universalidade e periodicidade anual. Também ¢ chamada de LOA ou "Lei de Meios".

EXECUCAO ORCAMENTARIA: E o processo de implementagio do orgamento, podendo incluir a transferéncia de créditos entre diferentes unidades
gestoras dentro do mesmo 6rgao (descentralizagdo interna) ou entre orgaos distintos (descentralizagdo externa).

EMPENHO DA DESPESA: E o ato formal de reservar recursos para cobrir uma obrigagdo do Estado, feito antes da realizagio da despesa. Pode ser
classificado como ordinario, estimativo ou global, dependendo do tipo de gasto.

LIQUIDACAO: Etapa em que se verifica se o credor cumpriu as condi¢des para o pagamento, identificando o valor exato e a quem pagar, com base nos
documentos e contratos relacionados.

PAGAMENTO: Fase final da despesa publica, em que a ordem de pagamento ¢ emitida, encerrando a obriga¢do com o credor apds a comprovagdo do direito
ao recebimento.

RESTOS A PAGAR: Sao despesas empenhadas, mas ndo quitadas até o fim do exercicio financeiro. Podem ser processadas (liquidadas) ou ndo processadas
(ainda em execugdo ou espera).

DESPESA DE EXERCiICIOS ANTERIORES : Despesas que deveriam ter sido pagas em exercicios anteriores, mas nio foram processadas ou reconhecidas
a tempo, sendo pagas com dotagdes do orgamento atual.

SUPRIMENTO DE FUNDOS: Forma de pagamento excepcional, em que um valor ¢ adiantado a um servidor para realizar despesas que ndo podem ser
efetuadas pelo processo normal.

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO: Ferramenta para planejar o pagamento das despesas aprovadas no or¢amento, garantindo que os recursos estejam
disponiveis no momento certo.

MOVIMENTACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS: Inclui a liberagio de cotas, repasses entre ministérios ou orgios (descentralizagio externa) e sub-
repasses dentro do mesmo ministério ou 6rgao (descentraliza¢do interna).

TRANSFERENCIA, TRANSPOSICAO E REMANEJAMENTO ORCAMENTARIO: Na administragio publica, ¢ comum o uso do termo
"remanejamento” de forma genérica para se referir a ajustes no orgamento. Esses ajustes consistem em alteragdes nas programagoes iniciais de alocagdo de recursos publicos
previamente estabelecidos na LOA, visando adaptar o or¢gamento as necessidades reais de execugdo, como mudancas de prioridades, realoca¢des para novas demandas ou
corregdes de previsdes inadequadas. Contudo, ¢ importante destacar que transferéncia, transposi¢do e o proprio remanejamento possuem defini¢des distintas, cada um
aplicavel a situagdes especificas. No contexto do IPERON, os termos transposigao e transferéncia séo os mais frequentemente utilizados, merecendo maior atengao.

REMANEJAMENTO: O remanejamento or¢amentario refere-se a realocagdo de recursos de um 6rgdo para outro, sendo a forma mais abrangente de ajuste
no orgamento. Ele pode englobar operagdes que alterem a destinagdo de recursos orgamentarios que sejam necessarias para atender demandas administrativas ou operacionais
entre diferentes orgaos.

TRANSPOSICAO: A transposi¢io orgamentaria ocorre quando ha a necessidade de mover recursos de um programa ou agio para outro, dentro do mesmo
orgdo ou unidade or¢amentaria. Essa operagdo pode ser realizada por Decreto, quando a transposi¢do envolve a mudanga de recursos entre diferentes programas ou agdes.
Contudo, caso a transposi¢@o ocorra dentro de uma mesma ag¢do ou programa, alterando apenas os valores entre diferentes naturezas de despesa, a sua formalizagdo sera feita
por meio de Portaria. A transposi¢ao ¢ um instrumento que permite reorganizar as prioridades internas, sem alterar o total de recursos e a categoria econdmica de despesas de
um 6rgdo ou unidade responsavel.



TRANSFERENCIA: A transferéncia orcamentaria, por sua vez, envolve a realocagio de recursos financeiros dentro do mesmo 6rgéo e programa de trabalho,
mas entre diferentes categorias econdmicas de despesas. Ou seja, quando recursos serdo alterados de despesas correntes para despesas de capital ou vice-versa. Normalmente,
a transferéncia ¢ formalizada por Decreto. Entretanto, quando envolve a retirada de valores do GND 1 (Pessoal e Encargos Sociais) para outra categoria, essa operagao
somente podera ser realizada por meio de Lei.

3.1 - SIGLAS

e CE - Certificagao da Despesa.

e CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica.

e CM - Confirmada Manual.

e COFINS - Contribui¢@o para o Financiamento da Seguridade Social.
e COGES - Contabilidade Geral do Estado.

e CPRB - Contribuigdes Previdenciarias sobre a Receita Bruta.

e CPF - Cadastro de Pessoa Fisica.

e CSLL - Contribuig¢do Social sobre o Lucro Liquido.

o DAF - Declaragio de Adequagdo Financeira.

o  DARF - Documento de Arrecadagio de Receitas Federais.

e DCTF - Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais.

e EFD - Escrituragio Fiscal Digital.

o FR - Fonte de Recursos.

e  FUNPRECAP - Fundo Previdenciario Capitalizado do IPERON.
o GAB - Gabinete.

e  GECON - Geréncia de Contabilidade.

® GND - Grupo de Natureza de Despesa.

e GPF - Grupo de Programagdo Financeira.

* GR - Guia de Recebimento.

¢  GRU - Guia de Recolhimento da Unido.

o INSS - Instituto Nacional do Seguro Social.

o IPERON - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rondonia.
e IR - Imposto de Renda.

o IRREF - Imposto de Renda Retido na Fonte.

e LC - Lei Complementar.

e LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias.

e LOA - Lei Orgamentaria Anual.

e MPS - Ministério da Previdéncia Social.

e ND - Natureza da Despesa.

e NE - Nota de Empenho.

e NL - Nota de Langamento.

e OB - Ordem Banciria.

e P/A - Programa/Agao.

e PASEP - Programa de Formagdo do Patrimonio do Servidor Publico.
e PGD - Programa Gerador de Declarag@o.

e PIS - Programa de Integracdo Social.

e PP - Preparacao Pagamento Despesa Empenhada.

e PP ISS - Preparacdo Pagamento ISS.

e PP IRRF - Preparagdo Pagamento IRRF.

o PP - Outras Retengdes - Preparagdo Pagamento de reten¢des diversas.
e PPP - Parceria Piblico-Privada.

o PPA - Plano Plurianual.

e PVA - Programa Validador e Assinador.

* REINF - Retengdes e Outras Informagdes Fiscais.

o RPP - Restos a Pagar Processados.

e RPNP - Restos a Pagar Nao Processados.

o RPPS - Regime Proprio de Previdéncia Social.

e RPV - Requisi¢do de Pequeno Valor.

o RT - Retengdes.

e SEI - Sistema Eletronico de Informagdes.

e SEPOG - Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢amento ¢ Gestao.
o SIGAP - Sistema Integrado de Gestdo de Auditoria Publica.

e SIGEF - Sistema Integrado de Gestao Financeira.

o SIPLAG - Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo.

e SPED - Sistema Publico de Escrituragdo Digital.

e STN - Secretaria do Tesouro Nacional.

¢ TCE - Tribunal de Contas do Estado.

e TI- Tecnologia da Informagao.



o TIC - Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao.
e UG - Unidade Gestora.
o UO - Unidade Orgamentaria.

4 - DA UNIDADE GESTORA

140025 - Fundo de Previdéncia Capitalizado do Iperon - FUNPRECAP
Regime Financeiro de Capitalizacio

Regime em que as contribui¢des estabelecidas no plano de custeio, a serem pagas pelo ente federativo e pelos servidores ativos, inativos e pensionistas,
acrescidas ao patrimonio existente, as receitas por ele geradas e a outras espécies de aportes, sejam suficientes para a formagao dos recursos garantidores a cobertura dos
compromissos futuros do plano de beneficios.

Beneficios a pagar

Compreendem as aposentadorias, pensdes, reformas, reserva remunerada e outros beneficios previdenciarios, bem como outros beneficios determinados por
lei, sob responsabilidade do RPPS.

Aposentadorias e pensdes

Compreendem as obrigagdes a curto prazo referentes aos proventos de aposentadoria ou pensdes as quais o aposentado ou pensionista tenha direito, quando
pagos em data posterior a qual forem incorridos.

Sdo os beneficios de prestagdo continuada assegurados pelo RPPS com o objetivo de garantir meios indispensaveis de manuten¢do aos seus segurados e
dependentes, por motivo de incapacidade, idade avangada, tempo de servico e morte, todos abrangidos pelo regime.

140023- Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rondénia - IPERON
TAXA DE ADMINISTRACAO

O art. 15 da Portaria MPS 402/2008 estabeleceu, com fundamento no inciso IIT do art. 1° da Lei n® 9.717/1998, o limite anual de gastos das despesas
administrativas dos RPPS correspondentes em até 2% do valor total das remuneragdes, proventos e pensdes dos segurados vinculados ao RPPS, relativo ao exercicio
financeiro anterior.

Em regulamentagio propria, por meio da Lei Complementar n. 1.100, de 18 de outubro de 2021, ficou fixado a taxa de administragdo do Iperon em 2% (dois
inteiros por cento) aplicados sobre o somatério da remuneragéo de contribui¢do de todos os servidores ativos vinculados ao RPPS, apurado no exercicio financeiro anterior,
conforme art. 67 da mencionada Lei.

Ainda, fica autorizada a elevagdo da Taxa de Administra¢do no percentual de 20%, ou seja, a Taxa de Administragdo podera ser fixada no limite total de 2,4%,
caso o Iperon obtenha e mantenha o certificado do Pro-Gestao, conforme prevé o §5° do art. 67 da LC 1.100/21.

A Taxa de Administragdo ¢ utilizada para custear os gastos com despesas correntes ¢ investimentos de capital, para subsidiar a administragdo e gestdo do
Instituto.

ORIGEM DOS RECURSOS

Unidade Gestora Iperon - UG 140023

As receitas do IPERON estéo previstas na Lei Complementar n° 1.100/2021, que determina que a Taxa de Administragéio corresponda a 2% da remuneragdo
de contribuicdo dos servidores ativos vinculados ao Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), calculada com base no exercicio financeiro do ano anterior.

Adicionalmente, a legislagdo permite que essa taxa seja majorada em até 20% (atingindo o teto de 2,4%) caso o Instituto obtenha a certificagdo nivel IV do
programa Pro-Gestao RPPS, conforme o disposto no paragrafo 5° da referida lei.

Unidade Gestora Funprecap - UG 140025

As receitas do FUNPRECAP estdo previstas também na Lei Complementar n® 1.100/2021, em seu art. 66, dentre as quais encontram-se:
I - contribuigdo previdenciaria de segurados em atividade;

1I - contribuigdo previdenciaria de aposentados e pensionistas;

111 - contribuigdo patronal, referente aos Poderes e Orgdos auténomos, suas autarquias e fundagdes;

IV - créditos oriundos de compensagao financeira para beneficios de aposentadoria e de pensdo entre regimes previdenciarios;

V - produto da alienagio de bens e direitos do RPPS e de Poderes e Orgdos autdnomos, incluindo autarquias, fundagdes e universidades;
VI - doagdes e legados; VII - superavit obtido pelo RPPS, obedecidas as legislagdes especificas;

VIII - contribui¢des ou aportes extraordinarios, quando apurada a necessidade por avaliagdo atuarial;

IX - bens arrecadados em fungao da ocorréncia de heranga jacente; e

X - outras receitas.
CLASSIFICACAO DO RECURSO ORCAMENTARIO

Quanto a classificagéio de recursos para a realizagdo de despesas deste Instituto, divide-se a classificagdo em Unidade Gestora (UG), Programa/Agdo (P/A),
Fonte de Receita (FR), Natureza de Despesa (ND) e Grupo de Programagdo Financeira (GPF).

Unidade Gestora - UG
Como vimos, o Iperon abarca 2 (duas) Unidades Gestoras, quais sejam: UG 140025 - FUNPRECAP; e UG 140023 - IPERON.
Desta forma, a despesa sera enquadrada em uma das UG de acordo com sua natureza.

Em resumo, serdo empenhadas e pagas pela UG 140025 - FUNPRECAP as despesas relacionadas ao pagamento de Aposentadorias e Pensdes, bem como
obrigagdes tributarias relacionadas a estas contribui¢des, pagamento de compensagao previdenciaria, e, por fim, o pagamento da Taxa de Administragdo que sera transferida
a UG 140023 - Iperon.

Ja na 140023 - Iperon, serdo enquadradas todas as demais despesas realizadas pelo Instituto, como pagamento de demais obrigagdes tributarias, folha de
pagamento de pessoal ativo do 6rgdo, despesas com capacitagdes e demais atividades relacionadas ao Pro-Gestdo, consultorias e demais despesas administrativas da gestao.

Programa/Acio - P/A

Anualmente, durante o periodo de planejamento da LOA e da revisdo anual do PPA, o planejamento do Instituto define a organizagdo do orgamento,
dividindo-o entre programas e estes programas em agdes, podendo criar, alterar ou suprimir algum destes programas e agdes.

Para se saber os programas e a¢des vigentes, basta consultar o PPA vigente atualizado, podendo-se valer, também, do SIGEF e SIPLAG, bem como consultar
o processo SEI onde foram formalizadas as informagdes para confec¢ao da LOA e PPA pela SEPOG.



A cada ano a programagdo orgamentaria podera ser redefinida, porém normalmente o Instituto conta com 4 programas:

e 0000 - OPERACOES ESPECIAIS

1000 - PRO-GESTAO DO RPPS

e 1015 - GESTAO ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO

e 2173 - CONSULTORIA EM GESTAO PREVIDENCIARIA

O programa 0000 - OPERACOES ESPECIAIS se divide em 2 agdes:

e 0221 - REALIZAR PAGAMENTO DE SENTENCAS JUDICIAIS/PRECATORIOS: aqui serdo enquadradas as despesas relacionadas ao pagamento de
ordens judiciais, como as RPV’s e os Precatorios.

e 0205 - REALIZAR PAGAMENTOS DA CONTRIBUICAO DO PASEP: aqui serdo enquadradas as despesas relacionadas ao pagamento das obrigagdes
tributarias do PASEP que serdo pagas pela UG 14023 com recursos proprios.

Ja o programa 1000 - PRO-GESTAO DO RPPS, ser4 destinado a realizagio de despesas relacionadas direta e indiretamente a obtengio ¢ manutengdo da
certificagdo do Pro-Gestdo do Instituto, e se dividira em 3 agdes:

e 2064 - PROMOVER GESTAO DE TTI: aqui se enquadrariio as despesas relacionadas a aquisigdes e contratagdes de material, equipamentos e servigos de
TL

e 2096 - FORMAR, QUALIFICAR, TREINAR E CAPACITAR RECURSOS HUMANOS: nesta agdo estardo enquadradas as despesas relacionadas ao
Plano Anual de Capacitagdes do Instituto.

e 4170 - PROMOVER A SAUDE E SEGURANCA DOS SERVIDORES, BEM COMO A VALORIZACAO DOS SEGURADOS DO IPERON E DA
CULTURA PREVIDENCIARIA: aqui estardo enquadradas as despesas relacionadas as atividades e contratagdes que tange a saude e seguranga dos
servidores bem como as despesas relacionadas aos eventos e atividades promovidas pelo Iperon em valorizagdo a cultura previdenciaria, como o congresso
previdenciario, abril verde e Iperon perto de vocé.

Quanto ao programa 1015 - GESTAO ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO, aqui se enquadrario as despesas de folha de pagamento dos
servidores ativos do Iperon bem como os demais gastos administrativos do Instituto, e também se divide em 3 agdes:

e 2087 - ASSEGURAR A ADMINISTRAGCAO DA UNIDADE: nesta ago se enquadrardo todos os gastos com despesas administrativas do Iperon, como os
contratos continuados, pagamento de estagiarios, pagamento de Jetons aos membros dos orgdos colegiados e demais despesas relacionadas a gestdo
administrativa, tanto da unidade sede como das unidades do interior.

e 2091 - ATENDER SERVIDORES COM AUXILIOS: aqui estardo as despesas com o pagamento de auxilios aos servidores ativos do Instituto.
e 2234 - ASSEGURAR A REMUNERACAO DE PESSOAL ATIVO E ENCARGOS SOCIAIS: nesta agdo serdo enquadradas as despesas de vencimento e
vantagens fixas, eventuais restitui¢des e o recolhimento de obrigagdes previdenciarias.

Por fim, teremos o programa 2173 - CONSULTORIA EM GESTAO PREVIDENCIARIA, o qual é o programa que tem caréter finalistico do Instituto, sendo
composto por uma inica agao:

e 2173 - CONSULTORIA EM GESTAO PREVIDENCIARIA: aqui serdo enquadradas as consultorias fixas de Investimentos, Atuarial, Planejamento
Estratégico, Auditoria de certificagdo do Pro-Gestdo e demais eventuais consultorias, como a consultoria para a construgdo da nova sede do Instituto.

Fonte de Receita - FR

Como vimos, o Instituto ¢ um 6rgdo que tem receita propria em razdo de sua natureza. Desta forma, a maior parte dos recursos utilizados por este Instituto sao
de fontes proprias.

Como ndo cabe neste manual a pormenorizacdo de todas as classificagdes possiveis bem como o significado de cada codigo das demais Fontes de Receitas
existentes no or¢gamento do estado, cabe-nos registrar as Fontes de Receitas utilizadas usualmente pelo Instituto, que sio:

e Paraa UG 140023:
o 1.802.0.00001: Esta ¢ a Fonte de Recursos proprios do Iperon.
o 2.802.0.00001: Fonte de Recursos proprios do Iperon, porém de exercicios anteriores. Existira quando houver recursos advindos de superavit.

o 1.500.0.00001: Fonte de Recursos do Tesouro do estado. Existira esta fonte quando houver recursos descentralizados para serem executados pelo
Instituto. Geralmente estara relacionado ao pagamento do PASEP relativo as obrigagdes do Executivo.

e Paraa UG 140025:
o 1.800.0.00001: Chamada de fonte cheia, ¢ o controle dos recursos vinculados ao fundo em capitalizagdo do RPPS.
o 1.800.0.01111: E a fonte destinada a despesas com aposentadorias ¢ pensdes do poder executivo.
o 1.800.0.01121: E a fonte destinada a despesas com aposentadorias e pensdes da Assembleia Legislativa.
o 1.800.0.01122: E a fonte destinada a despesas com aposentadorias e pensdes do Tribunal de Contas.
o 1.800.0.01131: E a fonte destinada a despesas com aposentadorias e pensdes do Tribunal de Justica.
o 1.800.0.01141: E a fonte destinada a despesas com aposentadorias e pensdes do Ministério Publico.

o 1.800.0.01151: E a fonte destinada a despesas com aposentadorias e pensdes da Defensoria Publica.

Natureza de Despesa - ND

A classificacdo da despesa orgamentaria, segundo a sua natureza, compde-se de:
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Exemplo
Subelemento Material Hospitalar
Elemento de Despesa Material de Consumao
Modalidade de Aplicagio Aplicagdo Direta

ureza da Despesa - GND Qutras Despesas Correntes

Categoria Econdmica Despesa Corrente

Quanto a categoria econdmica (1° digito), se classificam em:



o 3 — Despesas Correntes: Classificam-se nessa categoria todas as despesas que ndo contribuem, diretamente, para a formagdo ou aquisi¢do de um bem de
capital.

e 4 - Despesas de Capital: Classificam-se nessa categoria aquelas despesas que contribuem, diretamente, para a formagao ou aquisi¢do de um bem de capital.
Quanto ao Grupo de Natureza da Despesa (2° digito), usualmente utilizaremos no Instituto as seguintes classifica¢des:

o 1 - Pessoal e Encargos Sociais: Despesas orcamentarias com pessoal que incluem os gastos com remuneragdes e beneficios de servidores ativos, inativos,
pensionistas e membros de Poder, abrangendo salarios, subsidios, gratificagdes, adicionais, horas extras, encargos sociais e contribui¢des previdenciarias,
conforme o art. 18 da Lei Complementar 101/2000.

e 3 - QOutras Despesas Correntes: Despesas orgamentarias com aquisi¢do de material de consumo, pagamento de didrias, contribui¢des, subvengdes, auxilio-
alimentagdo, auxilio-transporte, além de outras despesas da categoria econdmica “Despesas Correntes” ndo classificaveis nos demais grupos de natureza
de despesa.

e 4 - Investimentos: Despesas orcamentarias com softwares e com o planejamento e a execugdo de obras, inclusive com a aquisi¢do de imdveis considerados
necessarios a realizagdo destas ultimas, e com a aquisi¢do de instalagdes, equipamentos e material permanente.

e 9 -Reserva de Contingéncia: A Reserva de Contingéncia sera classificada no GND 9, podendo conter outra classificagdo conforme disposto na LDO.

Quanto a modalidade de aplicagdo, esta indica se os recursos serdo aplicados mediante transferéncia financeira, inclusive a decorrente de descentralizagdo
orgamentaria para outros niveis de Governo, seus 6rgdos ou entidades, ou diretamente para entidades privadas sem fins lucrativos e outras institui¢des; ou, entdo, diretamente
pela unidade detentora do crédito orgamentario, ou por outro 6rgéo ou entidade no ambito do mesmo nivel de Governo.

No ambito do Instituto, utilizaremos usualmente as seguintes modalidades de aplicagdo:

o 91 - Aplicagio direta decorrente de Operagio entre Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes dos Orgamentos Fiscais e da Seguridade Social: Despesas
orcamentarias de Orgdos, fundos, autarquias, fundagdes, empresas estatais dependentes e outras entidades integrantes dos orgamentos fiscais e da
seguridade social decorrentes da aquisi¢do de materiais, bens e servigos, pagamento de impostos, taxas e contribuigdes, além de outras operagdes, quando
o recebedor dos recursos também for orgdo, fundo, autarquia, fundagdo, empresa estatal dependente ou outra entidade constante desses orgamentos, no
ambito da mesma esfera de Governo.

e 90 - Aplicagdes Diretas: Aplicagdo direta, pela unidade orgamentaria, dos créditos a ela alocados ou oriundos de descentralizagdo de outras entidades
integrantes ou ndo dos Orgamentos Fiscal ou da Seguridade Social, no &mbito da mesma esfera de governo.

Quanto ao Elemento de Despesa, este podera ter uma ampla gama de possibilidades de utilizagdo pelo Instituto. A classificacdo do Elemento de Despesa tem
por finalidade identificar os objetos de gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo, servigos de terceiros prestados sob qualquer
forma, obras e instalagdes, equipamentos e material permanente, auxilios e outros que a administragdo publica utiliza para a consecugio de seus fins. Os principais Elementos
de Despesa que podem ser utilizados pelo Instituto séo:

e 01l - Aposentadorias, Reserva Remunerada e Reformas: despesas relacionadas ao pagamento de aposentadorias.

o 03 - Pensdes: despesas relacionadas ao pagamento de pensdes.

e 08 - Outros Beneficios Assistenciais do Servidor ou do Militar: despesas com auxilio-saude.

e 11 - Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil: despesas com pagamento de saldrios, férias, retroativos e etc. dos servidores ativos.
e 13 - Obrigacdes Patronais: pagamento das contribuigdes pela parte patronal, devida pelo Instituto.

e 14 - Diarias — Civil: despesas com didrias a servidores do Instituto.

e 30 - Material de Consumo: Despesas or¢amentarias com dalcool automotivo; gasolina automotiva; diesel automotivo; lubrificantes automotivos;
combustivel e lubrificantes de aviagdo; gas engarrafado; outros combustiveis e lubrificantes; material biologico, farmacologico e laboratorial; géneros de
alimentagdo, inclusive fornecimento de coffee break; material de construgdo para reparos em imoveis; material de protecdo, seguranga, socorro e
sobrevivéncia; material de expediente; material de cama e mesa, copa e cozinha, e produtos de higienizagdo; material grafico e de processamento de dados;
pen-drive; material para esportes e diversdes; material para fotografia e filmagem; material para instalacdo elétrica e eletronica; material para manutengao,
reposicdo e aplicagdo; material quimico; material para telecomunicagdes; vestuario, uniformes, fardamento, tecidos e aviamentos; material de
acondicionamento e embalagem; bandeiras, flamulas e insignias; e outros materiais de uso ndo-duradouro, cuja vida util seja inferior a 2 anos, via de regra.

o 32 - Material, Bem ou Servigo para Distribui¢ao Gratuita: despesas como livros didaticos, medicamentos, géneros alimenticios e outros materiais, bens ou
servigos que tenham objetivo de serem distribuidos gratuitamente, exceto se destinados a premiagdes culturais, artisticas, cientificas, desportivas e outras.

e 33 - Passagens e Despesas com Locomogao: despesas com locomogdo de servidores através de aquisi¢do de passagens aéreas ou terrestres.

e 35 - Servigos de Consultoria: Despesas or¢amentérias decorrentes de contratos com pessoas fisicas ou juridicas, prestadoras de servigos nas areas de
consultorias técnicas ou auditorias financeiras ou juridicas, ou assemelhadas.

e 36 - Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica: pagamento de servigos prestados por terceiros que receberam através de um registro de Pessoa Fisica;
pagamento de Jetons aos membros dos conselhos; pagamento da bolsa aos estagiarios do Instituto.

e 37 - Locagdo de Mao-de-Obra: despesas com servigos com dedicagio exclusiva de mao de obra, tais como limpeza e higiene, vigilancia ostensiva e outros,
nos casos em que o contrato especifique o quantitativo fisico do pessoal a ser utilizado

e 39 - Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica: Despesas orcamentarias decorrentes da prestagdo de servigos por pessoas juridicas para o Instituto,
exceto as relativas aos Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo — TIC, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia
elétrica, gas, agua e esgoto; servigos de comunicagdo (correios, telefonia fixa e movel, que ndo integrem pacote de comunicagdo de dados); locagdo de
imoveis (inclusive despesas de condominio e tributos a conta do locatario, quando previstos no contrato de locagio); locagdo de equipamentos e materiais
permanentes; conservagdo e adaptagdo de bens imdveis; seguros em geral (exceto os decorrentes de obrigagdo patronal); servigos de asseio e higiene;
servigos de divulgagdo, impressdo, encadernagdo e emolduramento; servigos funerarios; despesas com inscri¢do em capacitagdes ou participagdes em
congressos; € outros congéneres.

e 40 - Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - Pessoa Juridica: aquisi¢do de softwares e demais servicos de Tecnologia da Informagao,
como locacdo de equipamentos e softwares, desenvolvimento e manutengdo de software, hospedagens de sistemas, comunicacdo de dados, servigos de
telefonia fixa e movel, quando integrarem pacote de comunicagdo de dados, suporte a usuarios de TIC, suporte de infraestrutura de TIC, servigos técnicos
profissionais de TIC, manuten¢do e conservagdo de equipamentos de TIC, digitaliza¢do, outsourcing de impressdo e servigos relacionados a computagdo
em nuvem, treinamento e capacitacdo em TIC, tratamento de dados, contetido de web; e outros congéneres.

® 46 - Auxilio-Alimentagao: despesas relacionadas ao pagamento de Auxilio-Alimentagdo a servidores do Instituto.

e 47 - Obrigagdes Tributarias e Contributivas: pagamento de obrigagdes tributarias, tais como o pagamento do PASEP e demais tributos devidos pelo
Instituto.

e 49 - Auxilio-Transporte: despesa com pagamento de Auxilio-Transporte a servidores e estagiarios do Instituto.

e 51 - Obras ¢ Instalagdes: Despesas com estudos e projetos; inicio, prosseguimento e conclusdo de obras; pagamento de pessoal temporario ndo pertencente
ao quadro da entidade e necessario a realizagdo das mesmas; pagamento de obras contratadas; instalagdes que sejam incorporaveis ou inerentes ao imovel,
tais como: elevadores, aparelhagem para ar condicionado central, etc.

e 52 - Equipamentos ¢ Material Permanente: despesa com aquisi¢do de materiais ¢ bens permanentes (via de regra, aquelas que tenham a durabilidade
superior a 2 anos) que serdo incorporados ao patriménio do Instituto.

e 061 - Aquisicdo de Imoveis: Despesas orcamentarias com a aquisi¢do de imoveis considerados necessarios a realizagdo de obras ou para sua pronta
utilizagdo.

® 66 - Concessdo de Empréstimos e Financiamentos: Despesas orgamentarias com a concessdo de qualquer empréstimo ou financiamento, inclusive bolsas



de estudo reembolsaveis.

83 - Despesas Decorrentes de Contrato de Parceria Publico-Privada - PPP, exceto Subvengdes Econdmicas, Aporte ¢ Fundo Garantidor: Despesas
or¢amentarias com o pagamento, pelo parceiro publico, do parcelamento dos investimentos realizados pelo parceiro privado com a realizagdo de obras e
aquisigdo de bens reversiveis, incorporados no patriménio do parceiro publico até o inicio da operagdo do objeto da Parceria Publico-Privada - PPP, bem
como de outras despesas que ndo caracterizem subvengdo (elemento 45), aporte de recursos do parceiro publico ao parceiro privado (elemento 82) ou
participagdo em fundo garantidor de PPP (elemento 84).

86 - Compensagdes a Regimes de Previdéncia: despesas com a transferéncia de compensagao previdenciaria.

91 - Sentengas Judiciais: pagamento de precatorios e RPV’s devidas pelo Instituto e determinados judicialmente, bem como demais pagamentos de ordem
judiciais.

92 - Despesas de Exercicios Anteriores: Despesas de Exercicios Anteriores referem-se aos gastos previstos no orgamento de anos anteriores, onde ja existia
crédito suficiente, mas que ndo foram processados a tempo. Incluem também pagamentos de Restos a Pagar que ndo prescreveram e compromissos
reconhecidos apds o término do exercicio correspondente. Estes gastos podem ser pagos utilizando uma dotagdo especifica no orgamento, seguindo,
sempre que possivel, uma ordem cronologica.

93 - Indenizagdes e Restituigdes: Despesas orgamentérias com indenizagdes, exclusive as trabalhistas, e restitui¢des, devidas por o6rgdos e entidades a
qualquer titulo, inclusive devolugdo de receitas quando nao for possivel efetuar essa devolugdo mediante a compensagdo com a receita correspondente,
bem como outras despesas de natureza indenizatorias ndo classificadas em elementos de despesas especificos.

94 - Indenizagdes e Restituicdes Trabalhistas: Despesas or¢amentarias resultantes dos pagamentos efetuados a servidores publicos civis e empregados de
entidades integrantes da administragdo publica, inclusive férias e aviso prévio indenizado, multas e contribuigdes incidentes sobre os depdsitos do Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo, etc., em fungdo da perda da condi¢do de servidor ou empregado, podendo ser em decorréncia da participagdo em
programa de desligamento voluntario, bem como a restitui¢do de valores descontados indevidamente, quando ndo for possivel efetuar essa restitui¢ao
mediante compensac¢do com a receita correspondente.

Grupo de Programagio Financeira - GPF

A execugdo do orgamento previsto na LOA e PPA é feito através de liberagdes financeiras pelo Orgdo Central do Sistema Operacional de Planejamento
(SEPOG), por meio de liberagdes de cotas bimestrais e divididos em Grupos de Programagéo Financeira.
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Noutras palavras, para se executar uma despesa ¢ necessario que haja ndo somente o crédito orgamentario previsto na LOA, mas também a libera¢do de cota
financeira no GPF correspondente.

Este GPF agrupara saldos financeiros para execugio de despesas de um (ou mais) elemento de despesa.

A liberagao destes saldos sera feita, via de regra, através de cotas bimestrais que serdo definidas e regulamentadas em ato normativo proprio, onde ficara
definido o Cronograma de Desembolso.

Os GPF utilizados usualmente pelo Instituto sao:

GPF 111: engloba o elemento de despesa 11.

GPF 191: engloba o elemento de despesa 91 (GND 1).

GPF 199: engloba demais elementos de despesa com GND 1, como os elementos de despesa 01; 03; 13 e outros.
GPF 308: engloba o elemento de despesa 08.

GPF 314: engloba o elemento de despesa 14.

GPF 330: engloba o elemento de despesa 30.

GPF 333: engloba o elemento de despesa 33.

GPF 336: engloba o elemento de despesa 36.

GPF 337: engloba o elemento de despesa 37.

GPF 339: engloba o elemento de despesa 39.

GPF 340: engloba o elemento de despesa 40.

GPF 346: engloba o elemento de despesa 46.

GPF 347: engloba o elemento de despesa 47.

GPF 349: engloba o elemento de despesa 49.

GPF 391: engloba o elemento de despesa 91 (GND 3)

GPF 392: engloba o elemento de despesa 92.

GPF 393: engloba o elemento de despesa 93.

GPF 399: engloba os demais elementos de despesa do GND 3, como os elementos de despesa 32; 35; 94 e outros.
GPF 440: engloba o elemento de despesa 40 (GND 4)

GPF 452: engloba o elemento de despesa 52.

5 - PROCEDIMENTOS DO ORCAMENTO
5.1 - Consultar Saldos

5.1.1. A consulta aos saldos de créditos or¢amentarios (or¢amento) e de recursos financeiros (GPF) disponiveis no momento ¢ realizada por meio do sistema
SIGEF, utilizando a funcionalidade "Detalhar Conta".

5.1.2. Para efetuar a pesquisa, ¢ necessario informar a Unidade Gestora (UG) de interesse. Deve-se preencher os campos "Unidade Gestora" ¢ "Gestao" com os
respectivos codigos, sendo 140023 (IPERON) ou 140025 (FUNPRECAP), conforme ilustrado na figura abaixo:
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5.1.3. Em seguida, o campo "Conta Contabil" deve ser preenchido com o c6digo correspondente a consulta desejada:

e 6.2.2.1.1.00.00.00 — para visualizar os saldos de créditos or¢amentarios;
e 8.2.2.2.1.04.00.00 ou 8.2.2.2.1.09.00.00 — para visualizar os saldos de recursos financeiros (GPF).

5.1.4. Posteriormente, selecione o més de referéncia para a consulta no campo "Més Referéncia", normalmente o més vigente.

5.1.5. Apds confirmar os dados, o sistema exibira a tela de resultados, permitindo a visualizagdo dos saldos orgamentarios (na conta 6.2.2.1.1.00.00.00) e dos

saldos financeiros (nas contas 8.2.2.2.1.04.00.00 ou 8.2.2.2.1.09.00.00).
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5.2 - Disponibilizar Or¢camento para empenho
5.2.1. Para execugdo do orcamento, os processos passardo pela Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica para controle da execugdo or¢camentaria,
momento em que sera informado, por meio de Despacho no SEI, a disponibilidade or¢amentaria e financeira para a execugdo da despesa em questao.

5.2.2. Para este procedimento, o primeiro passo ¢ consultar os saldos orgamentario e financeiro disponiveis, conforme descrito no topico “CONSULTAR
SALDOS” deste manual.

5.2.3. Uma vez confirmada a existéncia de orcamento ¢ GPF suficientes para a execucdo da despesa, e garantido que a utilizagdo desses recursos nao
comprometera outras despesas planejadas para o periodo, sera elaborado o Despacho autorizando a disponibilizagdo dos valores. Esse despacho permitira a emissdo ou o
refor¢o do empenho correspondente.

5.2.3.0 modelo do Despacho seguird o seguinte padrdo, tendo suas informagdes adaptadas no que tange ao interessado, a Unidade Gestora (UG),
Programa/Acao (P/A), Grupo de Fonte de Recurso (GPF), Fonte de Recurso (FR), Natureza de Despesa (ND) e valores:
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5.2.4. Porém, caso ndo haja saldos orcamentarios ou recursos financeiros suficientes, poderdo ser adotadas as seguintes medidas, sempre com a autorizagio ou
determinag@o do Ordenador de Despesas:

5.2.4.1. Insuficiéncia de saldo orcamentario:

o Realizagdo de transferéncia ou transposi¢do orgamentaria, conforme as regras aplicaveis.

e Os procedimentos para essas operagdes serdo detalhados em topicos especificos deste manual.
5.2.4.2. Insuficiéncia de recursos financeiros nas Programagdes Financeiras (GPF):

* Remanejamento entre programagdes financeiras.
o Solicitagdo de liberagdo de cota financeira parcial 8 SEPOG, quando necessario.

* Ambos os procedimentos também serdo explicados em capitulos posteriores.

5.3 - Transferéncia e Transposi¢cio Or¢amentaria

5.3.1. Como falado anteriormente, quando ndo houver saldo or¢amentario suficiente para a execu¢do de determinada despesa, podera ser realizada a
transferéncia e/ou transposi¢do or¢amentaria.

5.3.2. Sera realizada transferéncia orgamentaria, quando os recursos forem realocados de uma categoria econémica para outra (GND 3 - despesas correntes
para GND 4 - despesas de capital ou vice-versa), e transposi¢do or¢gamentaria quando os recursos forem realocados de um programa/agéo para outro.

5.3.3. Para efetivar essas movimentagdes, sera elaborada uma Nota Orgamentaria, que devera ser encaminhada via SEI para analise, delibera¢o, autoriza¢do e
operacionaliza¢do pela SEPOG.



5.3.4. Antes de solicitar a transferéncia ou transposi¢do, ¢ indispensavel realizar uma analise detalhada dos saldos orgamentarios disponiveis no Instituto,
utilizando o SIGEF conforme o procedimento descrito no topico “CONSULTAR SALDOS”. Essa analise deve considerar:

o A disponibilidade de recursos na conta orgamentaria;

e Possiveis economias geradas em outras despesas.

e A gestdo de prioridades institucionais;

5.3.5. Durante o exercicio, economias ou frustragdes na execucdo de determinadas despesas podem resultar em sobras orcamentarias que poderdo ser

redirecionadas para reforgar outras despesas prioritarias. Em casos extremos, pode ser necessario optar entre a execugdo de uma despesa ou outra, decisdo que deve ser
sempre tomada pelo gestor responsavel, com base na analise técnica e no interesse institucional.

5.3.6. Apos a defini¢do da origem dos recursos, sera aberto um processo SEI com a confecgdo de um Oficio de solicitagdo para a SEPOG, ao passo que sera
feita a Nota Orgamentaria por meio do SIGEF, através da funcionalidade “Manter Nota Or¢gamentaria”.
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5.3.7.Nesta tela, deverdo ser preenchidos os campos ‘“Data Referéncia”, “Unidade Orgamentaria”, “Tipo Alteragdo”, “Processo”, “Justificativa”,
“Langamentos” e, por fim, assinalada no campo “Liberada”.

5.3.8. Em “Data Referéncia”, sera colocada a data do dia em que esta sendo confeccionada a Nota.

5.3.9. Em “Unidade Orgamentaria”, devera clicar na interrogagdo e, apds isso, pesquisar a Unidade Orgamentaria que realizard o procedimento (14023 ou
14025) e seleciona-la.

Pesquisar Unidade Orgamentdria

Unidade Orgamentaria | 14023

Nome Unidade Orgamentaria
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
FUNDO PREVIDENCIARIO CAPITALIZADO DO IPER ...

5.3.10. Em “Tipo Altera¢ao”, devera selecionar a opg¢ao “Remanejamento”.
5.3.11. Em “Processo”, devera ser preenchido com o nimero do processo que foi aberto para se solicitar a realocagdo pretendida a SEPOG.

5.3.12. Em “Justificativa”, serd apresentada a motivagdo e a necessidade para tal movimentagdo de recursos, devendo ser colocada de forma objetiva e sucinta,
porém com o maximo de informagdes pertinentes possiveis, sobre o destino de utilizagdo dos recursos.

5.3.13. Em “Langamentos” ¢ onde serdo colocadas as movimentagdes pretendidas. Para isso, devera clicar em “Adicionar” e preencher os campos solicitados
na seguinte tela:

Adicionar Langamento Nota Orcamentéria

5.3.14. Em “Tipo”, seré selecionada a opgdo “Redu¢do”, quando for preencher de onde saira o recurso, e “Acréscimo”, quando for preencher para onde sera
destinado o recurso. Apos isso, serdo preenchidos os demais campos com as informagdes pertinentes, quanto a A¢do, Fonte de Recurso, Natureza de Despesa e Valor, e clicar

em confirmar.

* Naurezs Despesa

* Valar

Reducis
08Nz
1 80Z2000001 (7
7

33.90.39

7

Adi L

HNota

Tipa

* Subagho

* Fonte Recursa

* Natwreza Despesa

= valor

ACTESCITD W

209602

1 eozooco0t |(F

339014

)

@
60.000,00

* Preenchimenn obrigatdric|

5.3.15. Por fim, devera ser marcada a opgdo “Sim” no campo “Liberada” e clicar em “Incluir”.



Manter Nota Orgamentéria

[ tdentificacio 3
* Data Referéncia 03/01/2024 (7
* Unidade Orcamentaria 14023 (% 2 Numero | 2024M0
Tipo Ansizcdo  Remansjamenio w Documents Copia T
“Processo  0016.005137/2024-67 Liberada Sim
* Justificativa | Ty icdo ( aria para reforcar o Didrias & servidores que irdo realizar

capacitagdes em atendimento ao Flano Anual de Capacriagdes.

1

R 208712 1.802.0.00001 33.90.39 50.000,00 m
0 2 a 209602 1.802.0.00001 33.90.14 60.000,00 m
Total 0,00
Observagdo
Siuagio Registio [ et

* Preenchimento obrigatéeic

[ inciur || atorar § concutzr | istar§ vimpar § apuia J rochar |

5.3.16. Apos isso, devera utilizar a pesquisa e selecionar a funcionalidade “Listar Nota Or¢amentaria” e pesquisar a Nota Or¢amentaria gerada, para, apos isso,
gerar a Nota em PDF.

5.3.17. A Nota Or¢amentaria devera ser inserida no processo SEI gerado e encaminhada juntamente com o Oficio a SEPOG.

5.3.18. Quanto aos procedimentos via SEI, devera ser iniciado um novo processo publico do tipo “Comunicagdo: Externa”, com a especificagdo
“Remanejamento or¢amentario - IPERON”.

Apbs isso, sera inserido um Oficio para a SEPOG, onde sera solicitada a liberagdo para a movimentagdo or¢amentaria pretendida, conforme o seguinte modelo:

A Sua Exceléncia a Senhora
OO0 XXXX XXX
Secretério(a) de Estado do Planejamento, Orgamento e Gestdo — SEPOG

MNesta

Assunto: Solicitago de remanejamento orgamentario.

Senhor(a) Secretario(a),

Ao cumprimentd-la cordialmente, servimo-nos do presente instrumento para solicitar a realizag8o de Transposigdo Orgamentaria para reforgar o pagam

Desta feita, encaminhamos em anexo o "espelho do SIGEF" conforme Notas Orgamentarias n. xx (), para cobrir despesa com demandas deste instituto, ¢

UG - 140023
Nota Orcamentaria xx
Deacreto
REMANEJA
- ELEMENTO DE
T S FONTE VALOR A REDUZIR
()
— 339040 |, s02.0.00001 |—2009000
2064 33.90.35 -802.0. -
TOTAL RS 60.000,00

Por fim, solicitamos ainda que, apds a operacionalizagdo do remanejamento em tela, sejam também disponibilizados os valores dos GPF relativos ao pre

Respeitosamente,

200000 OO XXX
Diretor(a) de Administrag8o e Finangas do Iperc

5.3.19. Por fim, apds assinatura do Ordenador de Despesas no Oficio, o processo devera ser encaminhado a SEPOG-GAB, onde sera deliberado para
autorizaco, confeccionado e publicado o ato e operacionalizado no SIGEF.

5.4 - Acréscimo / Reducio de GPF

5.4.1. Quando houver saldo or¢amentario suficiente, porém nao houver saldo de recursos financeiros suficientes no SIGEF, observado através das contas
8.2.2.2.1.04.00.00 ou 8.2.2.2.1.09.00.00, podera ser adotado dois procedimentos. Um deles, seria a solicitagdo de GPF, que sera explicada mais a frente. O outro, que sera
explicado aqui, seria a realocagdo de GPF, que sera a realocagéo de recursos financeiros de um GPF para outro.

5.4.2. Para isto, através da consulta a conta 8.2.2.2.1.04.00.00 ou 8.2.2.2.1.09.00.00, devera ser observado qual GPF tera valores sobressalentes para a
execugdo de despesas no bimestre atual.

5.4.3. Contudo, para a escolha do GPF de onde sera retirado os valores para realocacéo, deverdo ser observadas as seguintes regras: para retirar recursos de um
GPF de GND para um GPF de outro GND, somente sera realizado com autorizagdo de algum operador da SEPOG. Nio sera possivel a retirada de GPF com GND 1 (Pessoal
e Encargos Sociais) para GPF de outro GND (3 ou 4). Para realocar GPF com GND 1 para outro GPF do mesmo GND 1, somente sera concluida a operagdo com a
confirmagio de um operador autorizado da SEPOG.

5.4.4. Por exemplo, para realocar valores do GPF 314 para o GPF 452, sera necessario que um operador autorizado da SEPOG confirme essa opera¢do no
SIGEF.

5.4.5. Nio ¢ possivel realocar valores do GPF 111 para o GPF 314 ou qualquer outro GPF que néo inicie com o nimero 1.
5.4.6. Para realocar valores do GPF 111 para o GPF 191, sera necessario a confirmagio pelo SIGEF por um operador autorizado da SEPOG.

5.4.7. Para operacionalizagdo da realocagdo de GPF, devera ser pesquisada a funcionalidade “Solicitar Acréscimo / Redugdo Programacéo Financeira”. Ao
abrir a tela, devera ser preenchido os campos “Unidade Gestora/ Gestdo”, “Fonte”, “Tipo Programagdo” e, se for o caso, “Grupo”. Por fim, clicar em pesquisar.



* Unidade Gestora / Gestio | 140023 14028 |(7 ==

*Tipo Ps

Solicitar imo / do P 3o Fi

Fort= 1) /802000001 (7 Grupa 7

000 o000 0,00
0,00 o0 0,00 0,00

000 0,00 0,00
0,00 o0 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 o000 0,00 0,00
000 000 000 0,00

5.4.8. Apos isto, basta clicar no numero da fonte em vermelho na linha do GPF pretendido.

5.4.9. Depois, devera preencher o campo “Grupo Acréscimo”, com o GPF para onde os valores serdo destinados, e o campo “Justificativa”, com a explicagdo
simplificada do motivo da operagao. Por fim, devera preencher o valor que seré realocado, no campo pertinente relativo a linha do més que sera realizada a operagao, e clicar

em “Confirmar” para concluir a operagao.

Solicitar imo / do F do Fi

Unidade Gestora | 140023 Instituto de Previdéncia dos Servidores Piblicos
Gestdo | 14023 insttuno de Previoéncia dos Servidores Publicos
Fonte |1.802.0.00001 Recursos Vinculados a0 RPPS - Taxa de Administragio.
Grupo Redugiio | 340 Outras Despesas Comenes - Senvigos de da wioe G do-PJ
Evento Redugdo | 540008

Tipo Programagdc | Programagio Financeira
* Grupo Acréscimo 314 T Evento Acréscimo 540005

* Justificativa  Para atender a demandas do Instiwto com o pagamemo de didrias.

Agosto 0,00

Setembro 0,00
Outubro 0,00
Movembro 0,00
Dezembro 496.408,61 £0.000,00 ~
* Preenchimento obrigaiorio
Confi r m

5.5 - Remanejamento Mensal de GPF

5.5.1. No decorrer do exercicio, ¢ comum que valores solicitados de GPF para o bimestre ndo sejam inteiramente utilizados dentro do més, fazendo com que,
ao virar o més, os valores da Programagdo Financeira fiquem travados no més anterior, ndo sendo possivel realizar empenhos no més atual.

5.5.2. Para a solugéo desta situac@o, basta realizar o Remanejamento mensal de GPF, através da funcionalidade “Remanejar Programagio Financeira”.

5.5.3. Para isso, apos selecionar a funcionalidade, devera preencher os campos “Unidade Gestora/ Gestao”, “Fonte” e, se for o caso, “Grupo”. Por fim, clicar

em pesquisar.

* Unidade Gestors / Gestdo | 140023) | 14023 (7 m

Femiz | 1 8.02.000001|(7) Grupe 7
[oate _ JGwea | Janeiol  Feversiil  Mergal Abal  Maid L unholl
1602000001 111 0,00 0 0,00 0,00 0,00 0,00
1602000001 191 0,00 0,00 0,00 000 0,00
1802000001 199 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1602000001 308 0,00 0,00 0,00 a0 0,00
1802000001 314 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1.8.02.000001 330 0,00 0,00 0,00 o000 000 *
Fome  ____ [Gupo | Julhol _____ Agostol _ Sctembrol __ Outubrol ___ Novembrd  Dezcmbrolfl
1.8.02.000007 m 0,00 0,00 0,00 0,00 000 119, s
1.8.02.000001 1 000 0,00 000 000 143.058.57
1802000001 199 0,00 0,00 0,00 0,00 69,.950,03
1.8.02.000001 308 0.00 0,00 0,00 a00 17461
1602000001 314 0,00 0,00 0,00 0,00 49500
1802000001 330 0,00 0,00 0,00 000 561560 7

* Preenchimento obrigatdrio

5.5.4. Apos isto, devera ¢

5.5.5. Na proxima tela, devera preencher o campo “Evento” com o codigo “540011” e o campo “Justificativa” com a explica¢do simples do motivo.

licar no nimero vermelho na linha correspondente ao GPF e més que se pretende remanejar.

Remanejar Programagdo Financeira

Unidade Gestora | 140023 Instmto de Previdéncia dos Serwdores Fublicos
Gestio | 14023 Instituto de Previdéncia dos Servidores Piblicos
Forte 1,802 000001 Recursos Vinculedos 2o RPPS - Taxa de Administragio.
Grupo 340 Outras Despesas Conentes - Servicos de Tecnalogie da Infarmagao & Camun
MEs Origem | Dezembra Valar Atual 49620851
*Evertn | 540011 7

* Justificativa | Remanejamento mensal de GPF.

Totaln 0,00 00

* Preenchimenta abrigatariq

contirmar | Fechar |

5.5.6. Apos isso, clicar em “Adicionar”, onde abrira uma nova tela, a qual devera ser preenchida com o més para o qual se pretende remanejar e o valor. Clique

em confirmar.

Adicionar Més Destino Programagéo Financeira

Més Destino | Janeiro v

* Valor 496.408,61
* Preenchimento obrigatérie|

Confirmar Fechar

5.5.7. Por fim, retornara a tela anterior, onde bastara clicar em “Confirmar” para concluir a operagao.



5.6 - Solicitacao de GPF

5.6.1. Como ja vimos, a execugdo das despesas se dara por previsdo de créditos orgamentarios previstos na LOA e por liberagdo financeira em cotas através
dos Grupos de Programagdo Financeira. Por isso, mesmo que aprovada a LOA com todos os recursos or¢amentarios nela previstos, estes ndo poderdo ser usados de imediato

inteiramente, dependerdo das liberagdes de cotas financeiras.

5.6.2. Os limites de cotas de liberag@o financeira sdo estabelecidos em Decreto do governo do estado, posterior a publicagdo da LOA. Nele estardo previstas as

cotas bimestrais ou mensais de desembolso financeiro para cada Unidade Gestora.

5.6.3. Para operacionalizagdo dos repasses das cotas financeiras, ¢ necessario que a unidade realize uma solicitagdo formal a SEPOG, discriminando como se
dara a divisdo dos valores da cota bimestral dentre os GPF necessarios pela unidade, respeitando sempre os limites de orgamento previstos.

5.6.4. Por exemplo, ao solicitar liberagdo de valores para o GPF 314, deve-se atentar para o valor total de orgamento disponivel dentre todas as programagdes

que tenham o elemento de despesa 14 (Diarias).

5.6.5. O mesmo vale para aqueles GPF que englobem mais de um elemento de despesa, como o0 399, que engloba os elementos 32, 35, 94 e outros.

5.6.6. Para isso, sera gerado um processo publico no SEI do tipo “Comunicacdo: Externa”, com a especificagdo “Solicitacdo de GPF - Iperon”, onde sera

confeccionado um Oficio com tal solicitagdo, a ser assinado pelo Ordenador de Despesas, conforme modelo a seguir.

OO0 0000 KNXK
Secretdriofa) de Estado do Planejamento Orgamento & Gestdo
Nesta

Assunto: Solicitagdo de liberagdo de Grupo de Programacdo Financeira - GPF - 62 bimestre

Senhor(a) Secretério(a),

Ao cumprimenté-la cordiaimente servimo-nos do presente instrumento para solicitar a liberagdo de Grupo de Programacdo Financeira referente ao 12 bimestre da Unidade Orgamentaria 14023 - Ipe:

Considerando a disponibilidade crcamentéria da UG 140025 - Funprecap e o Decreto n2 XX 00K, de XX de Janeiro de 202X, o qual estabelece o cronograma de execugdo de desembolso mensal e bim

UG FONTE

GPF

1.800.0.01111

1.800.0.01121

140025 1.500.0.01151

199 - Pessoal & Encargos - Diversos

1.800.0.00001

339 - Qutrss Daspesas Correntes - Outros Servicos de Terceire

1.800.0.00001

347 - Outras Despesas Correntes - Obrigacfes Tributdrias & Cc

TOTAL

Liberacdo do Grupe de Programacdo Financeira para a UG 140023:

De antemdo informao gue o valor acima identificado na fonte 1.800.0.00001, GPF 339 - Qutras Despesas Correntes - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica (RS XX 000000 XX), se trata do valor

Por fim, considerando a disponibilidade orgamentaria da UG 140023 - lperon e o Decreto n® XX XXX, de XX de Janeiro de 202X, o qual estabelece o cronograma de execugio de desembolso mens

UG FONTE

GPF

140023 1.802.0.00001

111 - Passoal & Encargos - Vencimentos = Vantagens Fixas

199 - Pessoal & Encargos - Diversos

308 - Qutras Despesas Correntes - Qutros Beneficios Assistan
Militar

314 - Qutras Despesas Correntes - Didrias Civil

330 - Qutras Despesas Correntes - Material de Consuma

336 - Qutras Despesas Correntes - Outros Servigos de Terceiro

237 - Outras Despesas Correntes - Lacac3o de MEc-de-Obra

339 - Qutras Despesas Correntes - Outros Servigos de Terceiro

340 - Qutras Despesas Correntes - Servigo de Tecnologia da Ir
Comunicagdo - P

247 - Outras Daspesas Correntes - Obrigaces Tributarias e Cc

346 - Qutras Despesas Correntes - Auxilio-Alimentacio

349 - Qutras Despesas Correntes - Auxilio-Transporte

391 - Qutras Despesas - Sentencgas Judiciais

339 - Outras Daspesas Correntes

TOTAL

valores este que incorporaréo & receita da UG 140023 - Iperon.

Sendo o gue temos para o momento, nos colocamos a disposicdo para esclarecimentos de eventuais dividas.

Atenciosamente,

Insta esclarecer, ainda, que assim que liberada a cota bimestral da UG 140025 - Funprecap, solicitada através do primeiro quadro, serd realizada a transferéncia, para 8 UG 140023 - Iperon, dos ve

F00CK K000K 100K
Diretor|a) de Administragio e Finangas do Ipe

6 - PROCEDIMENTOS CONTABEIS

6.1 - Conciliacao Bancaria

6.1.1. A conciliagdo bancéria ¢ um processo contabil que visa comparar e ajustar os registros financeiros com os extratos bancarios. O objetivo ¢ garantir que
as informagdes contébeis estejam corretas e que ndo haja discrepancias entre o que a entidade registrou e o que o banco reporta. Esse procedimento ¢ essencial para manter a

saude financeira da unidade e evitar erros que podem levar a problemas financeiros.
6.1.2. De acordo com o Art. 1 do DECRETO N. 30.028, de 18 de fevereiro de 2025, estabelece-se que:

"Art. 1° Este Decreto disciplina a entrega da conciliagdo contabil das contas bancérias dos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo, estabelecendo
procedimentos para regularizacdo contabil dos valores pendentes de conciliagdo e medidas de coergdo para seu descumprimento, nos termos da Lei Federal n® 4.320, de 17 de
margo de 1964, que “Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.”, e da Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000, que “Estabelece normas de finangas piblicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras

providéncias."

6.1.3. As conciliagdes bancarias deverdo ser elaboradas pelas unidades gestoras, sob a responsabilidade do setor de Contabilidade, e assinadas pelo ordenador
de despesa e pelo contador. Esses documentos devem ser encaminhados a COGES até o dia 7 do més subsequente, conforme estipulado no decreto mencionado. As
informagdes contidas na conciliagdo bancaria devem estar em conformidade com o relatorio razdo - SIGEF, além de incluir os extratos, avisos de lancamento e relagdes de

documentos fornecidos pela institui¢@o financeira.

6.1.4. Eventuais discrepancias entre a conta contabil e a conta corrente devem ser claramente evidenciadas na conciliagdo bancaria. Exemplos de tais

diferencas inclue

e 1) Ordens bancarias em trénsito: referem-se a ordens bancarias realizadas no tltimo dia do més de competéncia, cuja confirmagdo pela instituigdo

bancaria ocorre apenas no més seguinte.

o II) Perdas/Desvaloriza¢io e Rendimento/Valorizacdo Financeira: resultam de atrasos nos extratos bancarios dos investimentos, o que impede a
Geréncia de Contabilidade de realizar os registros necessarios no periodo apropriado. E importante ressaltar que nosso sistema contabil se encerra no dia 5

(cinco) do més subsequente, dificultando a efetuag@o dos registros dentro do més de competéncia.

o III) Transferéncias financeiras: englobam movimentagdes financeiras relacionadas a resgates e aplicagdes.



6.1.5. A soma do saldo final da conta corrente deve corresponder ao saldo apresentado no relatorio de razdo do Demonstrativo Analitico da Conta Banco
(Anexo TC-02).

6.1.6. Até o 5° dia do més subsequente, a contabilidade devera realizar os seguintes procedimentos:
e Obtencio de Extratos Bancarios pela Contabilidade:

6.1.7. Para realizar a Conciliagdo Bancaria, ¢ imprescindivel obter os extratos bancarios das contas vinculadas as Unidades Gestoras 140023 e 140025. Esses
documentos, acessados diretamente pela contabilidade, devem ser emitidos no 1° dia ttil do més subsequente, assegurando que os registros estejam atualizados para analise.

¢ Disponibilizacio de Extratos Bancarios sem Acesso Direto pela Contabilidade:
6.1.8. Para contas bancarias as quais a contabilidade ndo possui acesso direto, os extratos serdo disponibilizados por meio da plataforma de consultoria SMI
(https://smiconsult.com.br/). Esses documentos serdo inseridos no sistema contabil a medida que forem recebidos pela geréncia responsavel, garantindo o registro e a
regularizagdo de todas as informagdes financeiras.

e Importacio dos Extratos Bancarios

6.1.9. A partir do dia 20/01/2025 iniciou as operacionalizagdes do Modulo de Conciliagdo Bancaria no sistema SIGEF correspondente para as contas
cadastradas no Banco do Brasil.

Importagdo diaria dos extratos bancarios: Os extratos bancarios encaminhados diariamente pelo banco estardo disponiveis no SIGEF para analise e conciliagao
com o intervalo de 2 (dois) dias, em relagdo a data do movimento bancario. Por exemplo, o extrato bancario referente a movimentagao do dia 01/02/2025 estara exposto para
analise no dia 03/02/2025.

e Conciliagio Automatica:

6.1.10. Para os pagamentos reconhecidos automaticamente pelo sistema o niimero do documento do banco ¢ o mesmo da ordem bancaria.

Conciliar Extrato Bancério

Data  06/02/2025 Histdrico  ORDEM BANCARIA
Documenta  000D02025007207 Lote [133 Valor Total 428400
torsameros N === N N [T
(mg] 14002514025 202 18742¢ m
—
Oz 140025-14025 202508007207 24098C
——
Sinuagio w Diterenga a Coneiliar 0,00 Valor Atakzade 42840C

Justificativa | Conciiacho Automatica das Ordens Bancarias

Confirmar | Fechar |

e Conciliaciao do saldo bancario com o documento contabil:

6.1.11. Para langamentos ndo conciliados automaticamente, sera necessario concilid-los manualmente:

Concillagio Bancdria Extrato Bancdrio

*UG / Gestio | 140025 14025 |7 * Domicito Banciio 001 02757X | 0000083337/ ===
* Data Extrato Inicio |01/02/2025 7 * Deta Extrato Términe | 11/02/2025 T
Siuagio - Vakor v

Més Em Aberto |Feversirs

1 o T T N I [

[] 03/02/2025  PREV RF FLUXO 0000780 133 3432135400 PEND Pendente
03/0%/2025  REPASSE 0000110 133 3.196.84469C PEND

[ 03/02/2025  TED-CRED CONTA DODODODISII194 133 28290TC  PEND

Tl 04/02/2025  PREV RF FLUXO 0000780 3 6.129.998900 PEND
04/0/2025  REPASSE 0000110 13 5995.18173¢ ~ PEND

(] p4/02/2025  TED TRANSFELET DODODODIILS502Y m 27.76730C  PEND

[] 040272025  TED TRAMSFELET 000000033854064 13 107.049.87C  PEND
05/02/2025  PREV RF FLUXO 0000780 1 1152259820 PEND

(] 05/02/2025  REPASSE 0000110 1 §9441775C PEND

* Preenchimento obn

| 1mprimic | Limpar J§ juda [ rechar |

6.1.12. Ao selecionar a linha no qual consta o status "Pendente", clique no campo conciliar para realizar o langamento:

Conciliar Extrato Bancério

Data  02/01/2025 Histdrico  TED-CRED CONTA
Documents  000000354659157 Lote 485 Valor Total 15206989 C

Situagio - Diferena a Conciliar Valor Atualizads

Justificativa

6.1.13. Apos realizado o documento de langamento o sistema encaminhard para a tela de vinculag@o, entre o documento realizado e o valor a ser conciliado.


https://smiconsult.com.br/

dici v Corclinals Bancio
UG/ Gestdo | 140025 14025 (T Documento | 2025 m
Datalnicio |01/01/2025 T Dwera Término | 31/0172025 T
Valor | Valor igual & w
[l ceral Y
(] 14002514025 2025GR000124 31/01/2025 31/01/2025 140025-14025 383880 e
| 14002514025 2025GRO00124 31/01/2025 /012025 14002514025 1.070,050
(] 140025-14025 2025GRO00124 3/01/2025 /02028 14002514025 2.247 86D
] 14002514025 2025GR000124 31/01/2025 31/01/2025 14002514025 9.531,68D
(] 14002514025 2025GR000124 31/01/2025 31/01/2025 140025-14025 16.685230
(] 14002514025 2025GRO00124 3/01/2025 31/01/2025 14002514025 33869110
[ ] 14002514025 2025GROD 31/00/2025 31/01/2025 14002514025 B9.01533D
14002514025 20256R000124 31/01/2025 /0172025 14002514025 152.063,890
(] 14002514025 2025GR 31/01/2025 31/01/2025 140025-14025 194249210
(] 14002514025 2025GRO00124 3/01/2025 31/01/2025 14002514025 201.650,92D
[ 14002514025 2025GRO0012S 31/01/2025 31/01/2025 14002514025 11.65085D

6.1.14. Sera necessario inserir o campo de "justificativa", contendo as observagdes sobre a entrada ou saida de recursos.

Conciliar Extrato Bancério
Dats  02/01/2025 Histérico  TED-CRED CONTA
Documenio | 000000364659197 Lote 485 Valor Total 152.069.89C
" o P o W cener |

1 14002514025 2025GRO00124 LTI emover |

Situaglo v Diferenga a Conciliar 0,00 Valor Ansalizade 152.069.89 0

Justificativa [Registro de [ Fi ira de RPPS & RGPS do mids de Janeito de 2025

6.1.15. Apos realizado a vinculagdo o status automaticamente ¢ alterado para "conciliado":

Conciiacko B ria Extrato Bancari

*UG/Gestho 14002514025 (T * Domicilio Bancdrio | 001/ 02757-X | 0000110388 (7
* Data Extrato Inicio  01/01/2025 7 * Data Extrano Término | 31/01/2025 L
Siwagio A Valor »

Més Em Aberto  Fevereiro

L B %
152065890 CONC

152065,89C CONC

[ 02/01/2025  PREV RF FLUXO

() 02/01/2025

TED-CRED CONTA 000000364659157

e
[ 06/01/2025  PREV RF FLUXO 0000780 16,480 PEND
(] 06/01/2025  PREV RF FLUXO oooo7E0 16480 CONC
) 06/01/2025  TED-CRED CONTA 000000034171517 1648C PEND
] 06/01/2025  TED-CRED CONTA 000000034171517 1648C CONC
[C) 07/01/2025  PREV RF FLUXO 0000780 9.531680 PEND «

* Preenchimento

S ———————————————

6.1.16. Por fim, devera ser encaminhado a Contabilidade Geral do Estado - COGES, um relatorio contendo os resumos do controle das Conciliagdo Bancarias:

Relatério Controle Conciliagdo Bancaria




Relatério Controle Conciliagdao Bancaria - Resumo

6.2 - Conformidade contabil

6.2.1. Com intuito de manter a harmonizagdo e padronizagdo dos atos e fatos contabeis, realiza-se o procedimento de manter conformidade contabil, que
consiste em assegurar o fiel e tempestivo registro dos dados contabeis, garantindo qualidade e consisténcia nas informagdes para que haja uma prestacdo de contas
responsavel, trazendo mais clareza para as tomadas de decisdes.

6.2.2. De forma simples, devem ser diagnosticados nos balancetes: os saldos invertidos; a classificagdo orgamentaria contabil inadequada; saldos irrisorios ou
residuais; contas genéricas; auséncia de mensuragdo das contas contabeis de caixa e equivalente de caixa, estoque, bens moveis e imoveis, por exemplo, ou seja, fatos
relevantes que poderdo vir a impactar na evidenciagéo dos resultados apurados nos demonstrativos contabil - financeiros.

e Manter Conformidade Contabil

6.2.3. A funcionalidade “Manter Conformidade Contabil” do menu “Contabilidade” tem como objetivo registrar as informagdes referentes a Conformidade
Contabil por UG/Gestao e Més, abaixo apresentaremos os procedimentos a serem seguidos no Mdodulo de Conformidade Contabil e Administrativa do SIGEF:

Manter Conformidade Contabil

6.2.4. Selecione o més de consolidagdo desejado. O sistema exibe a tela abaixo:

Manter Conformidade Contibd

00001 Més Janera Stuagin SEM CONFORMIDADE

- [1opt 4808 UBANFEEEES

6.2.5. Na Aba Equagdes Contabeis no campo ‘Equac¢des Contabeis’ serdo demonstradas quais equacdes contabeis nao estdo em Conformidade, devendo ser
incluido no campo ‘Justificativa’ as observagdes quanto ao resultado.

6.2.6. Na Aba Contas com Saldo Invertido, no campo ‘Contas com Saldo Invertido’ serdo demonstradas as contas contabeis com saldo invertido, devendo ser
incluido no campo ‘Justificativa’ as observagdes quanto ao resultado.

Manter Conformidade Contébil

Janero Susgho  SEM CONFORMIDADE

290101

Cuntas com Sahlo Tnvei tido

RHES  Sem pencincies

= [iopt AL LB Fr URAREFESES

| atoree | tnciuie | tinpar | Njoda | Foctar |

6.2.7. Na Aba Conformidade dos Registros de Gestdo, no campo ‘Conformidade Registros Gestiao’ sera demonstrada a quantidade de Documentos Sem
Conformidade ¢ Com Conformidade sem restri¢do, com restri¢ao e restricdo liberada no més e até o més, registrados da funcionalidade Registrar Conformidade Registros
Gestdo, devendo ser incluido no campo Justificativa’ as observagdes quanto ao resultado.



Manter Conformidade Contdbil

Unidade Gestare [ Geatdo. M CONFORMADADE

Canformidace Regi

59 o s

Dizs Sen Conformedade. O
Dias Com Conto
Dias Com
Dlas Com Co

cies Complementares [Arial =ifopt LA sR I UBANEEESS

6.2.8. Na Aba Balancete Mensal, quando selecionada a op¢do ‘Sem Restri¢des’ ndo ¢ obrigatorio o preenchimento do campo ‘Notas Explicativas’, porém
quando selecionada a op¢do ‘Com Restri¢des’, o preenchimento do campo ‘Nota Explicativa’ torna-se obrigatorio.

Manter Conformidade Conabil

0000 Més anevo Sheacic SEM CONFOAMIDACE

| stterne | tociie | tirwar | Aiveia [ Fecher ]

6.2.9. Na Aba Conciliagiio Bancaria, no campo ‘Domicilios Bancarios’ serdo demonstradas as contas contabeis com pendéncias, devendo ser incluido no
campo ‘Informagdes Complementares’ as observagdes quanto ao resultado. Quando no campo ‘Domicilios Bancarios’ constar ‘Sem Pendéncias’ ndo ¢ necessaria a inclusao
de ‘Informagdes Complementares’.

Manter Conformidade Contabil

Unidade Gestora / 00007 Més Janero SEM CONFORMIDADE
Domcilios Sancancs | Sem pengéncias
[arial Rl 4 MBI UBANEEEES

INCC T I T

6.2.10. Na Aba de Obrigagdes Acessérias sdo demonstradas as Obrigagdes Acessorias Existentes, as Exigidas e as Transmitidas. Cabendo ao usuario
transferir da coluna Existentes para a coluna Exigidas e apds transmisséo para a coluna Transmitidas.

6.2.11. Informar a Situagdo das Obrigagdes Acessorias, selecionando a op¢do ‘Sem Restrigdes’ ou ‘Com Restrigdes’.

6.2.12. Quando houver alguma Obrigagdo Acessoria Exigida e ndo for transmitida, ou quando for escolhida a opg¢do ‘Com Restri¢des’, o campo Justificativa
torna-se obrigatorio.

Mantor Canformidade Contibil

Unidiace Gestors ¢ Gessdo | 220101 Mis anero Srtuscio . SEM CONFORMIDADE

* Sisuacho

informagies Complementares [Arial

6.2.13. No campo ‘Justificativa’ da Aba Outras Restri¢gdes devera ser informada as outras Ndo Conformidades ndo descritas nas abas anteriores.

Manter Canformidade Contibi

0000F  Més Janein &m SEM CONFORMIDADE

T = B LB IURANEFEESSE

[ aerar | toctuie | vioar J wiuts |

6.2.14. Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Para alterar, informe o codigo da Unidade Gestdo/Gestdo, més e escolha Consultar. O
sistema ira montar a tela com as informagdes referentes a esse registro. Efetue as alteragdes necessarias e tecle em Alterar.

e Relatorio Conformidade Contabil

6.2.15. A transagdo “Relatorio Conformidade Contabil” permite a impressdo do Relatorio Controle Interno.



Relatdrio Conformidade Contdbil

* Unidode Gestora / Gt

Rk Refer

R T T

6.2.16. Preencha as informagdes solicitadas e tecle em Imprimir. O sistema ird emitir o Relatorio em referéncia no Més informado.

6.3 - Remessa Mensal TCE/RO

6.3.1. Para assegurar a conformidade nas Presta¢des de Contas dos Entes Publicos, foi promulgada a Instru¢do Normativa n® 72/TCER/2020, posteriormente
revogada pela Instrugdo Normativa n® 78/2022/TCE/RO. Esta normativa estabelece a obrigatoriedade de que as entidades da administragéio direta e indireta, tanto estaduais
quanto municipais, realizem o envio mensal de remessas eletronicas ao Tribunal de Contas do Estado de Rondoénia.

6.3.2. Essas remessas mensais, conforme estipulado na Instru¢do Normativa, sdo compostas por um conjunto de informagdes relacionadas a gestdo
orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial dos entes sob a jurisdi¢do do TCE RO.

6.3.3. Para facilitar a organizagdo e a compreensio, os arquivos a serem enviados foram categorizados com base em caracteristicas comuns, definidas para
cada modulo. Assim, cada modulo do sistema conta com um arquivo ou um conjunto de arquivos que devem seguir os layouts e tabelas descritos neste manual. Os modulos
disponiveis sdo: Contabil, Or¢amentario, Pessoal, Contratos e Obras.

6.3.4. Para a recepgdo dos arquivos referentes a contratos e obras, foi elaborado um processo de comunicagdo interna entre a Geréncia de Contabilidade ¢ a
Geréncia Administrativa. Nesse processo, as informagdes sdo enviadas em formato XML e, em seguida, importadas no portal do TCE/RO. Quanto aos arquivos contabeis e
orgamentarios, estes sdo extraidos diretamente do Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal (SIGEF). Por fim, os arquivos contendo as informagdes para o médulo
de Pessoal sdo extraidos conforme as di.

e Envio das Remessas Eletronicas

6.3.5. A seguir, apresentamos os procedimentos a serem seguidos no Sistema Integrado de Gestdo de Auditoria Publica (SIGAP):

6.3.6. Acesse o Portal Cidadao através do endereco eletronico:https:/tcero.tc.br/sigapintegrador/Operacao/Envio/Prototipo2.

’ sigup Institule de Prev dos Serv Publicos do Est de Rondonia

NOV-24 OouT-24 SET-24 AGO-24 JUN-24 MAI-24

# 4 Proee

R—— @ T ] N O Trrmme O Torm——

coritab A contabil &
—
(T)PRER . (Z) AL (3) VA
LoncContabil xml —
Nome: LaneContobd xm
controtos v
Stotus: Jfin preenchico
obeos - =
Descrigho: Regestra os langomentos confdbsis onginados no perodo de referéncia
orcomeniono ol x50 Baar X50
PEmEOGH v Observogo: Caso o o VO 00 PG WM orguivo
&8 inporiar Arguivo ou Dgitar
2024 - Tnounat o de Ronddnia

6.3.7. Selecionar o moédulo e importar os arquivos.

& sigap

AGO-24 JuL-24 JUN-24 MAI-24 ABR-24

O Tt &t O trmrato, O T © Trormmndn

confobs - contratos &
‘(D PREENCHIMENTD (2 VISUAU ] @

Mome:
®  RolContratosxmi
Desiriglo: Registra os dodos d
AcompanhamentoContratos xmi .
fonte de recun
COMO "Sem ma
Contratos #ip
x BN XS0
AcompContralos 2ip
Observogdo: “asa o famanho do o 70 MB, faga & compactagdo pan um arguive|

—_—p KUl o. sigtor | SemMovimento

arcomentans v

pessoot w

024 - Tnibunal de Contas

n

6.3.8. Visualizar pendéncias.


https://tcero.tc.br/sigapintegrador/Operacao/Envio/Prototipo2

& sigap Instituta de Prev dos Serv Publicos do Est de Rondonia

MAI-24 ABR-24

contratos A

&  RolContratosxml
RoiCar

&  AcompanhomentoContratos.xmi

Arguo Sem Movimento

&  Confrotoszip

Arqumo Sem Movimento

& AcompContratoszip

Argue Sem Movimento

abras v
arcamenteric v,
pessoal -

6.3.9. Verificar quais erros podem estar ocasionando o impedimento da transmissao das informagdes.

Arquivos anexados com erros
impeditivos!

zrmante seu anvio foi para mass inf
Ibaiee 0 QrUVD de Srmos.

6.3.10. Corrigir os erros e realizar novamente a consulta de pendéncias.

W

Médulo Verificado Sem Erros!

O arguwos do médulo confratos refererite oo més 1172024

fioi verficacio sem ros

6.3.11. Apos o sistema verificar e aprovar as corregdes, 0 proximo passo ¢ salvar.
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& sigop

NOV-24

comatil

OouT-24

SET-24

AGO-24

O Termmn

JUL-24

R

JUN-24

O Irermre

~——

(%) VISLIALIZAR PENDENCIAS

MAI-24

D Pt

ABR-24

0 Ty

MAR-24

O Tt

confratos &

((T)PREENCHIMENTD (F)VISUALIZAR/SALYAR  HISTORICO

T, .Foqo m.u‘ownloqr.! dos arquivos e \j-ésuuhze as informagdes enviodas oo nosso banco de dados
B  AcompanhomenioContraios om  ff— .

B8 Contolsrip d—

B Acomplonhioioszip eff—

6.3.12. Realizar o procedimento em todos os modulos.

& sioop

Institute de Pray

NOV-24

AGO-24

R

JuL-24

JUN-24

© Durmnehso

OuT-24 SET-24

MAI-24

© Srormmeton

ABR-24

O i

MAR-24

O trrmite

feer ¢ contratos &
(Dreencimems (@) “Gyvisua HsTORICO
to - - =
Faga o dewnload dos arquivos e visualize as informagdes enviadas ao nosso banco de dados.
L I I— -
— e

6.3.13. Apos realizar os devidos preenchimentos, salvar e baixar o comprovante de envio.

6.4 - Reinf + DCTFWeb

6.4.1. A Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais (EFD-Reinf) ¢ um dos modulos do Sistema Publico de Escrituragdo Digital
(SPED). Este sistema deve ser utilizado tanto por pessoas juridicas quanto por pessoas fisicas, complementando o Sistema de Escritura¢do Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas, conhecido como eSocial. A EFD-Reinf deve ser transmitida mensalmente, com prazo de envio até o dia 15 do més subsequente ao periodo de
apuragao.

Objetivo:

6.4.2 A EFD-Reinf visa registrar informagdes fiscais e tributarias relacionadas a:

e Retengdes de impostos na fonte, incluindo IRRF, CSLL, COFINS e PIS/PASEP;
¢ Contribuigdes previdenciarias sobre a receita bruta (CPRB);

e Pagamentos a beneficiarios, abrangendo tanto pessoas fisicas quanto juridicas;

e Receita bruta utilizada para a apuragdo da CPRB.

6.4.3. Este modulo tem como foco a escrituragdo de rendimentos pagos e das retengdes de Imposto de Renda e Contribuigdo Social, com excegdo das

relacionadas ao trabalho, assim como informagdes sobre a receita bruta necessaria para a apuragdo das contribui¢des previdencidrias substituidas. Entre as informagdes que
devem ser prestadas, destacam-se:

e Servigos prestados ou tomados mediante cessdo de mao de obra ou empreitada, referentes a reten¢do da contribuigdo social previdenciaria, conforme a Lei
9711/98,;

e Retengdes na fonte (IR, CSLL, COFINS, PIS/PASEP) incidentes sobre diversos pagamentos realizados a pessoas fisicas e juridicas, em um modulo que sera
implementado junto aos leiautes da série R-4000;

¢ Comercializagdo da produgdo e a apuragdo da contribui¢@o previdenciaria substituida por agroindustrias e demais produtores rurais que atuam como pessoas
juridicas.

Eventos de tabela:

6.4.4. Os eventos de tabelas correspondem a série R-1000 que atualmente ¢ composta pelos eventos R-1000 e R-1070. Esses eventos tém por objetivo
complementar e validar os eventos periddicos, especialmente em relagdo a informagdes padronizadas e que se repetem em diversas partes do leiaute.

Eventos periodicos:
6.4.5. Sao aqueles cuja ocorréncia tem frequéncia previamente definida, exemplo:
L]

aos servicos tomados/prestados mediante cessdo de mao de obra ou (R-2010);
e aquisi¢do de produgdo rural (R-2055).

Envio da EFD-REINF

6.4.6. As Unidades Gestoras obrigadas ao envio devem gerar um arquivo eletronico contendo as informagdes previstas nos leiautes. Em seguida, assinam o
arquivo digitalmente (Certificado Digital — Token A1) para transforma-lo em um documento eletrnico. Este arquivo eletronico, em formato XML, deve ser gerado pelo

sistema do proprio sujeito passivo (Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal- SIGEF/RO) e, apds a assinatura, ser transmitido via web service, o qual sera validado
e armazenado no ambiente nacional da EFD-Reinf.

Atengio: Nao existem outras formas de acesso como por exemplo por meio de um Programa offline Gerador de Declaragdo (PGD) ou Validador e

Assinador (PVA). Também ndo ha um aplicativo para download que importe arquivos gerados pelo contribuinte para validagdes e/ou transmissio antes
de transmitir.



6.4.7. Os procedimentos inerentes a REINF, devem ser executados no SIGEF/RO, especificamente no Modulo “Retengdes e Informagdes Fiscais”, com as
seguintes funcionalidades:

REINF (se
houver)

e Manter Certificado Digital REINF

6.4.8. Considerando que autenticagéio de acesso ¢ realizada exclusivamente por meio de certificado digital, deve-se cadastrar, no SIGEF, obrigatoriamente o
token Al por meio da funcionalidade “Manter Certificado Digital REINF”.

6.4.9. Para incluir um certificado digital, preencha os campos da tela e selecione Incluir.

Manter Certificado Digital REINF

* Igentificadol

CHPl w
04.455.010/6001-68
Al w

COGES 110020

* Vaiidade |14/12/2023 (1

* Certificado | Escolher arquive | Nenhum arguivo escalhido le

Preenct

6.4.10. A validade do Certificado Digital pode ser consultada no Portal e-CAC, https:/cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login, conforme ilustragdes a
seguir:

briade

slerrn, foram sdntatas medidas de

Uarishup-te o o e

Lirria conta gowbr
garane a identificacaa T

¥ ux ==
o4 Seruiped digitas do goerne “

6.4.11. Apos selecionar o certificado desejado, clicar em “Informagdes do certificado™


https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login

Selecione um certificado pare se autenticar no certificado.sso.acesso.gov.brd43

Assunto Emissor Serial
CONTABILIDADE GERAL DO ESTA.. AC LINK RFB v2 4AEBSFSBATTASOR
ENTIDADE AUTARQUICA DE ASSI.. Autoridade Certificad.. 32630A22644TBTC

[ informacGes do certificado ] “ Cancelar

a  Certificado x

Geral  Detalhes Caminho de Certificacio

R e Ses sobre o Certificad:

Este certificado destina-se ao(s) seguinte(s) fim(ns}):

* Prova a sua identidade para um computador remato
# Protege emails

* Veja a declaracho da autoridade de certificacBo para obter d

Emitido par CONTABILIDADE GER.AL DO ESTADOD
COGES: 44550106000 168

Emitido por AC LINK RFE v2

[véido a partir de 14/12/2022 até 14/12/2023 |

e Listar Certificado Digital REINF

6.4.12. A transagdo “Listar Certificado Digital REINF”, permite verificar os Certificados Digitais cadastrados pelos seguintes critérios: Tipo Inscri¢@o, Tipo
Certificado ou CPF / CNPJ.

Listar Certificado Digital REINF

Tipo Inscrigéo v
Too Certteads v
CPF / CNPJ
erticador oo nscricia _CPF / GNP TTpo Certicado —Naldade —— Descrcio |

e Manter Unidade Gestora REINF

6.4.13. A funcionalidade “Manter Unidade Gestora REINF”, é responséavel por cadastrar as informagdes referentes as Unidades Gestoras e corresponde ao
evento R-1000, que ¢ o primeiro que deve ser transmitido. Nesse evento sdo fornecidas informagdes cadastrais necessarias ao preenchimento e validagdo dos demais eventos
da EFD-Reinf, inclusive para apuragdo das reten¢des e contribuigdes devidas.

6.4.14. Na aba ‘Identificagdo’ o usuario deve cadastrar as informagdes principais da Unidade Gestora.

Manter Unidade Gestora REINF

* Unidade Gestora 110020
* Classificagho Tributdia | Administragio direta da Unido, Estados, Distrito Federal @ Municipios; Autarquias e fundagdes plblicas w
* Ourigatoriedade ECO | Empresa NAO obrigada & ECD v
* Desoneragdo Folha Pagamento | Niio Aplicavel

* Acordo Interm,

ol Isengio Mults | Sem scordo

* SiusgBo Pessos Juridica | Siwacdo Normal

LAEHIEAIE S

* Ente Federativo Responsdvel | No é EFR
* CNPJ SIGEF 44 590.106/0001-58
* CNPJ REINF |44.590.106/00071-68

o Digital | 000135 7

lo Validade | Janeiro w2023

* Precnchin ) obrigatdrio

[ _inclurJ aterarJ conzuttar | tistarJ timpar § ajudaJ rechar |

6.4.15. Na aba ‘Contato’ o usuario deve cadastrar as informagdes do Gestor Responsavel pela Unidade. Este, devera estar cadastrado na Receita Federal como
responsavel pelo envio de informagdes considerando o CNPJ.

Manter Unidade Gestora REINF

[ contato
* Contato REINF 7
Telefone Fino
Telefone Celular
* E-mail

* Preenchimento obrigatirio

e Listar Unidade Gestora REINF

6.4.16. Para pesquisar as Unidades cadastradas, utiliza-se a transagao “Listar Unidade Gestora REINF”, sendo possivel listar pelos seguintes critérios: Unidade
Gestora, Classificagdo Tributaria, CNPJ SIGEF ou CNPJ REINF.



Listar Unidade Gestora REINF
Unidade Gestora 7
Classificagso Tributéria v m
CNPJ SIGEF
NP REINF
Unidade Gesioea [Classificacao Triburitia JObagatotiedade ECD _lsencso Mults [CNRISIGEF ICNPUREINF________[SiuscaoP) |
[ imprionic | impar J ajuda J Fochar |

e Manter Processo REINF
6.4.17. Caso o credor possua decisdo judicial que tenha influéncia na retengdo da contribuig¢do previdenciaria (11% ou 3,5%) ou demais retengdes, o tomador
deve cadastrar previamente o processo no evento “R-1070 - Tabela de processos administrativos/judiciais”.

6.4.18. O processo Administrativo/Judicial que tenha influéncia na forma e no célculo dos tributos de determinado credor, deve ser informado na
funcionalidade “Manter Processo REINF”,

Manter Processo REINF

Te

~

Montante Iregra ~
UF Vara -

| _nchar §_aitarer J consuitar I Listae I umpar J Asuds |

e Listar Processo REINF

6.4.19. O Processo Administrativo/Judicial cadastrado pode ser listado pelo comando “Listar Processo REINF”.

Listar Processo REINF

Te  confirmar |

Autoria Ago -

orecor Contrbue oo Processo Piumero Processo —Wuloria Acso Jnicio Vaiidace (Codigo Suspensao [suspensso Engaiaade Dsta Decisso |

[imprime | tmoer | Ao ] fechor |

e  Manter Remessa REINF
6.4.20. A funcionalidade “Manter Remessa Reinf” corresponde ao preparo das informagdes para o envio do Reinf. Nesse procedimento, tem-se a necessidade
de incluir evento por evento, de acordo com a situagido mensal de cada UG.

6.4.21. Cita-se que o SIGEF s6 permite a inclusdo da remessa de eventos periddicos apds o fechamento contabil mensal, logo, s6 pode ser incluido apos o dia
05 de cada més

Manter Remessa REINF

Cédigo
* Tipo Remessa | R-2010 - Retenglo de contribuicdo previdenciaria - servicos tomados -
* Nome Remessa |COGES- 02/2023
*Més / Ano | Fevereira ~ 2023
110007 Estadual de gia da & & -

110009 Superintendéncia de Gestdo dos Gastos Plblicos Administratives

110010 Fundo Especial de Modemizacac da Procuradoria Geral do Estado de Ronddnia
110011 FUNDO GARANTIDOR DE PARCERIAS PUBLICC-PRIVADA DO ESTADO DE RONDONIA
110013 Fundo de Investiments & Desenvolvimentn Industrial do Estade de Renddaia

110016 Fundo Estadual de Defesa do Consumidor

110017 Fundo Estadual do Trabalho, Emprego e Renda do Estado de Ronddnia

110020 Contabifdade Geral do Estado -COGES

110022 Junta Comercial do Estado de Ronddnia

jgeddogogod

Situagso Registo [ jnativo

e Exemplo 1 — Nao houve registro de retengdes incluidas no EFD-Reinf, contudo, optou-se pelo envio sem movimento.

6.4.22. 1° envio — deve-se incluir o evento R-1000 Informagdes do Contribuinte seguido do evento R-2099 — Fechamento dos Eventos Periddicos.

6.4.23. Demais envios — caso continue sem movimento, envia-se apenas o evento R-2099 Fechamento dos Eventos Periodicos.

6.4.24. O ndo envio do evento R-1000, justifica-se pelo fato de ser considerado evento de tabela, logo, deve-se envia-lo uma unica vez.

6.4.25. Caso ocorra alteragdo na informagdo prestada, deve-se informar a data fim de validade no envio anterior (diretamente pelo e-CAC — vide imagem



abaixo), em seguida enviar novamente este evento (pelo SIGEF), incluindo as devidas alteragdes.

Informeagdes Cadastrais = Cadastro de Contribuinte

Incluir

Inicic da Validade Fim da Validade Niimero do Recibo
76 Detaihar Aiterar Excluir
Detaihar Alerar Excuir
Delaihar Alerar Excluir

e Exemplo 2 - Houve retengdes apenas de Contribui¢ao Previdenciaria.
6.4.26. 1° Envio — deve-se incluir o evento R-1000 Informagdes do Contribuinte, evento R1070 (apenas se houver processo administrativo cadastrado para o
credor), R-2010 Retengéo de Contribui¢do Previdenciaria — servigos tomados e o evento R-2099 Fechamento dos Eventos Periddicos.

6.4.27. Demais envios — caso continue apenas com retengdo Previdenciaria, envia-se 0 R2010 Retengdo de Contribuigdo Previdenciaria — servigos tomados e o
evento R2099 Fechamento dos Eventos Periodicos. O ndo envio dos eventos R-1000 e R-1070, justifica-se pelo fato de serem considerados eventos de

6.4.28. tabela, logo, deve-se envid-los uma unica vez.

6.4.29. Caso ocorra alteragdo na informagdo prestada, deve-se informar a data fim de validade no envio anterior (diretamente pelo e-CAC - vide imagem
abaixo), em seguida enviar novamente este evento (pelo SIGEF), incluindo as devidas alteragdes.

Informagdes Cadasirais > Cadastro de Contribuinte

Inciuir

Inécio da Validade Fim da Valdade Mimera do Recibo
o 3 639-06- 1000-230; Detahar Allerar
02 — 5 Detathar Afterar
Datahar Alterar

e Imprimir Prévia Remessa REINF: A funcionalidade “Imprimir Previa Remessa REINF” aplica-se aos eventos R-100, R-1070, R-2010 e R-2055 ¢
permite visualizar as informagdes contidas nos eventos preparados anteriormente (Manter Remessa REINF).

6.4.30. Por se tratar de documento prévio, s6 é possivel emiti-lo antes do efetivo envio da Remessa (Gerar Remessa REINF).

6.4.31. Para imprimir o relatorio, informa-se o codigo fornecido pelo sistema na transagdo Manter Remessa REINF.

Imprimir Prévia Remessa REINF

(e e =

e Gerar Remessa REINF

6.4.32. A funcionalidade “Gerar remessa REINF” corresponde ao envio das informacdes a Receita Federal. Ao preencher os dados solicitados e clicar em
Gerar, o sistema iniciard o processo da transmissdo. Nesse momento, deve-se gerar remessa para cada evento.

Gerar Remessa REINF

7

- Fechamento dos evenios pericdicos
= JANEIRO 2023
Més/ Ano  Janewo 2023

Tipo Rer

Horme Remes:

e Listar Remessa REINF

6.4.33. O comando “Listar Remessa REINF” permite verificar pelos seguintes critérios: Codigo, Tipo Remessa, Nome Remessa ou Més / Ano.

Listar Remessa REINF

v
Moo lipofiemessa ____lNomefiemessa ________nicadeGesion _Wés /Ao | |

F-20%3 - Fechamento dos sventos per COGES - JANEIRD 2023 110020 Janeio | 2023
F-1000 - Informagdes do Contribuinte SESDEC.JAN 150001 Janeirg { 2023
R-2010 - Retencio de contribuicio pe FEPRAM JANEIRD 2023 funda 180011 Janeita |/ 2023
R-2010 - Retencao de contribuicdo pr . SESDEC_JAN 150001 Janeiro { 2023
F-2010 - Retenco de contribuicio pe Sefin janeiro 2023 140001 Janeio / 2023
R-1000 - Informagdes do Conribuinte SUPEL - FEVEREIRD 2023 130008 Fevereirn
F-20%3 - Fechamento dos eventos per SESDEC_JAN 150001 Janeito / 2023
R-1000 - Informacdes do Contribuinte FUNCER-JAN-2023 R1000 V2 160031 Janeio / 2023

1 R-2010 - Retengiio de contribuicio pr FUNCER-JAN-2023 2010 V2 160031 Janeiro / 2023

2 R-1000 - Informades do Contribuinte JAN-2023 230001 Janeio / 2023

[14] « KD » || XD

(= ey e

6.4.34. Ao clicar no “Cddigo”, o usuario podera visualizar a situagdo da Remessa na aba “Identificagdo”. Mesmo a Remessa estando na situagdo “Concluida”,
o usuario devera observar na aba “Envio” se alguma remessa foi rejeitada.



Detalhar Remessa REINF

[lécatficasio}
Cedige 000773 !

Tipo Remessa  R-2090 - Fechamento dos eventos periddicos l

Nome Remessa  COGES - JANEIRD 2023 |

MEs/ Anc | Janewo [ 2023 |

Situngio emessa Conchuida e !
830750 842-91 Alienie Pereira Das Neves Datalnchisio | 15/02/2023 11:40:50 |

Geragio |16/02/2023 11:43:38 i

830,750 842-91 Alene Pereira Das Neves

|
==

6.4.35. Na aba “Envio” o sistema permite verificar a situagéo do retorno da Receita Federal.

Detalhar Remessa REINF

R-2099 - Fechamento dos eventos periddicos
Concluida

Situsag

Mensagem Retoma Remesss

Onde Loses 000001
Qude Eventos 000001
o000
000001
000000
000000

gl = o Joctabarevenio ] pechar |

6.4.36. Caso exista evento rejeitado, deve-se verificar o motivo da rejeigdo dos eventos apertando o botdo “Detalhar Lote” ou “Detalhar Evento” e conferindo
o arquivo XML Retorno da Receita Federal.

Detalhar Lote REINF
Lot fsinagio Lote | [ Aceiical
000563 Retornado 15/02/2023 000000 000001

e Conferéncia do envio

6.4.37. Cada evento transmitido e validado pela EFD-Reinf provocaré o retorno de um recibo de entrega, que atesta o registro oficial do evento, ao qual devera
ser consultado no Portal e-CAC - https:/cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login.
6.4.38. Selecionar “Declaragdes e Demonstrativos”, Acessar EFD- Reinf.

oo v o S o S—— P——— Pr— | s o [ —

[ — Dy

g ¢ B Eapmi | e ¢ omprrads

Dt ¢ Derermesbn

6.4.39. Em seguida, “Eventos Periodicos”, informar o ano e pesquisar as informagdes disponiveis.

Iformacbes Cadastraim  Manubencic enion Mila Penddicas

Eventos Penoaicos > Fecnamento/Reanarturs 005 EVEntos Penoaicos

| Pesgquisar EFD.REINF por Ano |

— Pesquisar e

| Listagem das EFD-REINF:

Intarma o pariods de conaulta

| Fechamento sem Moviments |

anin mam Movimenio® a parsr de uma determinads compatdncis

Informar Fachamants sam Mavments

6.4.40. Nesse momento estardo disponiveis os dados para consulta.


https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login

whormndes Cusaalian Mamstengdu  Events Perddicon

s i Persintieen

Eventos Periédicos » Fechamentofeabertura dos Eventos Periddicos

| Pasquisar EFD-REINF por Ans |

Frsuna

| Listagem das EFD-REINF: 3023

T [T [ T s
Ploegy | wusgle | G | metoss Amaro 90 ncia
012023 Fechasa Siew e

e
cocs | Fedass | o e
e

e Declaragio de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTFweb

6.4.41 As contribui¢des previdenciarias serdo apuradas através dos eventos da EFD-Reinf enviados pelo contribuinte, que juntamente com os eventos do e-
Social alimentardo a DCTFWeb, a partir da qual sera possivel ao contribuinte confessar o crédito tributario.

e Acesso ao sistema

6.4.42. A DCTFWeb deve ser acessada apos o envio dos eventos de fechamento do eSocial e da EFD-Reinf. A aplicacdo fica disponivel no Portal eCAC. Para
acessa-lo, o declarante precisa utilizar a conta GOV.BR.

ACESS0 GOVER

NOras, serS0 IMerad0s 05 30ES50% TDORTINS e Qranse.

ser ser efeluaces Sem restigdo de erdnio

6.4.43. Declaragdes e Demonstrativos > Assinar ¢ Transmitir DCTFWeb

B A Ao perfi e scnese. R Vood tem uma neva mw.me-«a

| Cadastros. | Cardtes 8 Stuatao Flscal ] Cobranga @ F
| Divicta Aliva da Uniio |  Legislagas e Frocessa | Pagamentos e P | 1= =
Sanhas & Frocuracies Cutras

Declaragbes & Demenstratives

" Consulta sntos Informados por Fontes Pagadc
| Assinar e Transmiti DCTF

Extrato do Processamento — DCTF

s Informacoes B

= Exirato do Processsments da DIP. = Extrato do Processaments da DIRF
SPED - Sistema Piblico de Escrituragiio Digita

*  Acessar EFD-Reinf

e Tela Inicial (Relagdo de Declaracoes)

6.4.44. Ao acessar o sistema DCTFWeb, a tela inicial apresenta a Relagdo de Declaragdes, evidenciando, como padrio, as que estdo na situagdo “Em
andamento”, ou seja, que podem ser editadas por ainda ndo terem sido transmitidas. Também sdo exibidas as declaragdes “Ativas” com saldo a pagar que foram transmitidas
nos ultimos 30 (trinta) dias.

Tabela de Vinculagio

Filtros

Periods de Apsraghs Inicie Perinds Fral Pumera de Recks

5 et sivuacio da O

Relacio de Declaragdes

aroonse [ L
R v emote |

6.4.45. Se nao existir declaragdo “Em andamento” ou “Ativa” com saldo a pagar transmitida nos ltimos 30 dias, o sistema exibira apenas os campos com os
filtros para sele¢do das declaragdes.




e Filtros

6.4.46. Por meio dos filtros de pesquisa, o usuario pode selecionar as declaragdes que deseja consultar, tendo por base o periodo de apuragdo, categoria da
declaragdo, niimero de recibo ou situag@o. Se for procurador, podera ainda selecionar os outorgantes:

‘@' Receita Federal

Versio APF: i

Filtros
Periodo de Apuragio Inicial Perindo Final Categoria da Declaragio Nimero de Recibo
ovizo21 [ 220032024 [ & seleclonados -

Exibir Situacso da Declaragie

[Q] o

6.4.47. Quanto ao filtro relativo a situagdo da DCTFWeb, ha um botéo especifico, Exibir Situagdo da Declaragéo, que, ao ser clicado, expande os parametros
utilizados por padrao. Permite também a alteracao dos critérios de seleg@o.

[l vinimizar Situagao da Declaragio

Em Andamento Ativa [ retificada

(O Excluida Transmitida Ultimos 30 dias [JTedas

[ Com saldo a pagar

6.4.48. A situagdo “Faseamento” se refere as declaragdes relativas aos periodos de apuragdo anteriores a obrigatoriedade da DCTFWeb. Tais declaragdes

serviram apenas para conferéncias, ndo podendo ser transmitidas. Por padro, sdo ocultadas na Relagdo de Declaragdes, a fim de limpar a visualizacdo das DCTFWeb que
precisam ser transmitidas.

Filtros
Periodo de Apuragio Inicial Periodo Final Categoria da Declaragio
01/01/2024 ; 311202024 [ ] | 6 selecionados

&5 Minimizar Situagdo da Declaragio

[C]Em Andamento [C) Ativa [[] Retificada
(] Excluida () Transmitida Ultimes 30 E> 1z
dias

[[] Com saldo a pagar

(Q [

Relagio de Declarages

Periodo Tipo W Situagio
de
Apuragio

Driginal T
Gera esacial ativa
movimento [y = |
=7 E
T A
Geral eSocial Original Ativa O 3o813.82
—_ 2
=T B
. N Zfe
Geral e5oci etificadora
andamento t
(=}

6.4.49. Na coluna Débito Apurado, ¢ exibido o valor total dos tributos apurados por declara¢do. Cada linha corresponde a uma DCTFWeb. Ja na coluna Saldo
a Pagar ¢ apresentado o valor resultante apos o aproveitamento dos créditos vinculaveis.

o O saldo a pagar exibido na DCTFWeb nfio seri atualizado
automaticamente apos o pagamento do DARF, realizacio de
compensacio ou parcelamento. E apenas um dado histérico que
mostra o saldo a pagar no momento da transmissio da declaracio.
Portanto, niio significa que o débito esteja em cobranca na RFB.

e Transmissdo a partir da tela inicial

6.4.50. Para transmitir a declarago a partir da tela inicial, deve-se clicar no botdo:

Relagio de Declaragoes

Periodo Origem Tipo Détbito Servigos
de Apurado

e 1

eSo0al o Em

11/z02 Geral Griginal 235.50 70,0
/202 ra . original e 23550000 22847000  [A] E
. Em : Y
f202 Geral oa jnal 19.00¢ 18

10/z02 eral esodal original O e 9.000,00 350,00 7 &

6.4.51. Em seguida, o sistema abre uma caixa com as opgdes de: 1) confirmar a transmissdo ; 2) editar a declaragdo ; ou 3) cancelar a operagdo .



Seleclone 3 opgao desejada:

Detalhar a DCTF e efetuar vinculagdes m |

6.4.52. Clicando-se em Transmitir, a aplicagdo verifica se ha pendéncias na DCTFWeb e efetua a validagdo das informagdes prestadas. Sed ndo houver

pendéncias, o usuario ¢ instado a assinar digitalmente a declaragdo.

A assinatura digital do arquivo da DCTFWeb somente podera
ser realizada pelo proprio contribuinte, seu representante legal ou
procurador constituido para este fim.

6.4.53. ApOs a assinatura e transmissdo da declaragdo, o sistema retorna mensagem informando que a operagdo foi efetuada com sucesso. Além disso,
disponibiliza a visualizagdo do Recibo de Entrega da DCTFWeb, cujos detalhes sdo abordados na seg¢do Recibo de Entrega.

Operagho efetuada com sucesso! Para visualizar o recibo da transmissdo clicar no icane (=757

6.4.54. Transmitida a DCTFWeb, a op¢do Emitir DARF fica disponivel.

e Recibo de Entrega
6.4.55 O Recibo de Entrega ¢ o documento que comprova a transmissdo da DCTFWeb & Receita Federal. E gerado pela aplicagio e fica disponivel para

download na tela inicial € no menu Relatorios.

Relagdo de Declaragdes

Flrlodn Diébito Saldo a
Apurade Pagar
agle

andamento

esodial, o A
12021 Geral Retificadora Ativa 235.500,00 229.450,00
REINF CP B
=
10/2021 Geral eSodial Original 0O o 19.000,00 18.350,00 7 &

e Acesso pelo menu Relatérios

6.4.56.0 Recibo de Entrega também pode ser baixado e visualizado por meio da op¢do Download Recibo, disponivel no menu Relatorios.

Relatérios =

Crédite por Decumento
THMMHI WNPQMQUVIWNXIW NH KWIVEHU NH KIHNGVX |
Perioda de Apuragio: 11/2021 -—
e e — Download XML de Saida

Download Recibo

4 Filtros Declaragdo Completa
Resumeo de Débitos

DEBITOS APURADOS CREDITOS VINCUL  Resumo de Créditos

Débitos

Tributos/Codigos de Receita PA Débita Débita
Apurado Créditos

m . 97”!98

e  Emissdo de DARF a partir da tela inicial

6.4.57 O botdo Emitir Guia em Lote () fica disponivel na tela inicial quando ha alguma DCTFWeb na situagdo Ativa e que tenha saldo a pagar. Serve para

emitir o DARF da declaragdo selecionada na coluna Saldo a Pagar.

Relagdo de Declaragoes

erudn Data Débito Saldo a Servigas
Transmissio Apurado Pagar
-‘chh

eSocia Em
2.4 10,
1/2021 Geral REINF CP Retificadors andamente 32.455,00 455,00

Geral eSocal Original Ativa 18.955,00 . 18.955,00

Emitir Guia em Lote

6.4.58. Caso o contribuinte queira emitir um DARF individual, deve selecionar a declaragdo desejada e em seguida clicar no botdo . Se houver mais de uma

DCTFWeb, o procedimento precisa ser repetido para as demais.

7. - PROCEDIMENTOS FINANCEIROS

7.1 - Execu¢do Orcamentaria
7.1.1. Execugdo Orgamentaria ¢ a utilizagdo dos créditos consignados no orgamento e nos créditos adicionais, visando a realizagdo das sub agdes atribuidas as

unidades or¢amentarias.
7.1.2. Apos analise e classificagdo da despesa pela Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, definindo o programa de trabalho, natureza da
despesa e a fonte do recurso a ser utilizado, a Geréncia de Finangas ¢ responsavel pela elaboragdo da Declaragdo de Adequacdo Financeira - DAF e emissdo de Nota de



Empenho:

Processo n2. Cod. U.0. Unidade Gestora
0016.005198,/2024-24 MO Geréncia de Finangas
Programa de Trabalho Fonte de Recurso Natureza da Despesa  Valor RS
JOOOOOGCKX X0 JOOE-XX 00.0000,00
Total da Despesa 00.0000,00

Discriminagdo da Despesa
Digite aqui a discriminacdo da despesa

Reserva Orgamentaria
Namero do Documento Data de Emisséo
29/11/2024
Desembolso Mensal Estimado
MES Valor RS Més Valor RS

laneiro Julho

Fevereiro Agosto

Margo Setembro

Abril Qutubro

Maio Novembro

Junho Dezembro 00.0000,00

Declaramos para os fins previstos no inciso Il, do Art. 16 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, que a despesa publica acima
especificada tem adequacdo financeira com a lei orgamentaria.

Porto Velho, 29 de novembro de 2024,




Ano Base: 2024

Unidade Gestora Niimero Data Referéncia

140022 Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos 2024NE000001 24i01/2024

Gestio Processo Nota Empenho Original

14023 Instituto de Previdéncia dos Servidores Piblicos 0016.000295/2024-21

Evento Referéncia Legal Pré-Empenho

400010 RC08-Emissio de Empenho da Despesa DCOG-NT02/08

Credor Modalidade Empenho Empenho Centralizado
Ordinario N&o

Enderego Credor Valor

Grupo Programagéo Financeira Tipo Prestacdo Contas  Tipo Contrato

m Pessoal e Encargos - Vencimentos e Vantagens Fixas

Modalidade Licitagdo Transagao Obedece Ordem Cronoldgica

08 NZo Aplicavel 0540 Nota Empenho Nio

Complemento
140023 14022 1 Diversos

Unidade Gestora Nota Descentralizagdo Crédito Nota Descentralizagio Crédito
Gestdo Nota Descentralizagao Crédito Contrato
Histdrico

0 histérico & elaborado de acordo com o objeto a ser empenhado |

Entrega
Data Prazo Limite
Classificagao conforme |
estabelecido pela COPLAG
Classificagdo Orgamentaria
Esfera Unidade Orgamentaria Programa Trabalho
Seauridade 14023 09 122 1015 2234 223403
Fungéo Subfungao
09 Previdéncia Social 122 Administracio Geral
Programa Agio
1015 1015-GESTAQ ADMINISTRATIVA DO PODER 2234 ASSEGURAR REMUMERACAQ DE PESSOAL
EXECUTIVG ATIVO E ENCARGOS SOCIAIS
Subagéo Fonte
223403 ASSEGURAR A REMUNEF‘AQEO DE PESSOAL 1.802.0.00001 Recursos Vinculados ao RPPS - Taxa de
ATIVO E ENCARGOS SOCIAIS Administracio
Natureza Despesa
31.90.11.01 VENCIMENTOS
Cronograma Desembolso
Janeiro Fevereiro Margo
Abril Maio Junho
Julho Agosto Setembro
Outubro Novembro Dezembro
Descrico ltens
Item Cod. Qtd Especificagio Unidade Valor Valor Total
Material Medida Unitario
Nimero Data Referéncia
140023 Instituto de Previdéncia dos Senvidores Piblicos 2024NE000001 24i01/2024
Gestdao Processo Nota Empenho QOriginal

14023 Instituto de Previdéncia dos Senvidores Piblicos

Referéncia Legal Pré-Empenho
RC09-Emiss&o de Empenho da Despesa DCOG-NT02/08

Modalidade Empenho Empenho Centralizado

15840 540/0001-11  IPERON INST DE PREV DOS SERY Ordinario N&o
PUBRO

Enderego Credor Valor
Cosigo ——ome Everio
400010 RCO09-Emissdo de Empenho da Despesa
400011 RCO09-Reforgo de Empenho da Despesa

» 400012 RC09-Anulagie de Empenho da Despesa

400013 RC09-Emissio de Empenho da Despesa Pré-Empen
400015 RCO9 - Anulagdo de Empenho da Despesa Pré-emp

400022 RCO8-Reforgo de Pré-Empenho da Despesa

Ordenador Primario Ordenador Secundario

7.2 - Execucio Financeira

7.2.1. O mddulo de Execuglo Financeira esta totalmente relacionado ao de Execugdo Orcamentaria. Assim, a execugdo financeira, representa a utilizagao de



recursos financeiros, visando atender a realizagdo dos projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades Orgamentarias pelo Or¢amento.

7.2.2. Para isso sera registrado no SIGEF a seguinte documentagao:

o CE - Certificagdo da Despesa;

¢ NL - Nota Langamento Liquidagao;

o PP - Preparagdo Pagamento Despesa Empenhada;

e PP ISS - (Quando houver incidéncia do imposto ISS);

e PP IRREF - (Quando houver incidéncia do imposto IRRF);

e Pagamento DCTFWeb (Quando houver incidéncia do imposto INSS);

* PP Outras Retengdes (Utilizada para execugdo de retengdes diversas ndo relacionadas aos impostos ISS, IR e INSS);
PP PIS/COFINS/CSLL - (Quando houver retengio);

* OB - Ordem Bancaria.

7.2.3. Detalharemos a seguir a execugao dos procedimentos relacionados anteriormente:

e MANTER DESPESA CERTIFICADA

7.2.4. Iniciando o processo da liquidagdo, o usuario devera cadastrar o reconhecimento do documento de comprovagdo do recebimento do material ou
prestagdo do servigo, podendo ser notas fiscais, faturas, processos, etc. Para o cadastro deste documento, sera utilizada a funcionalidade “Manter Despesa Certificada”, neste
momento ¢ gerado um documento, sem contabiliza¢des, denominado Certificagdo da Despesa — CE.

Manter Despesa Certificada
* Unidade Gestora / Gestio 1

E

Débito Banco A * Nimero Documento

T
i/ i/
- — - v 021
%
" * Dresnchiments obrigatsr
| _incioir §sterarJ comuitar § votar J timpar | ande [ rechar |

7.2.5. Caso seja necessario a correcdo do documento, basta inserir o nimero da certificacao gerada e clicar em consultar, fazer as alteragdes necessarias e clicar
em alterar.

7.2.6. Também ¢ possivel inativar o registro, caso néo haja necessidade de utilizagdo do documento.

7.2.7. Ressalta-se que néo ¢ possivel realizar alteragdes em Certificagdes que ja encontram-se com liquidag@o.

e LIQUIDAR DESPESA CERTIFICADA

7.2.8. Na funcionalidade “Liquidar Despesa Certificada”, o usudrio podera realizar a liquidacdo da despesa propriamente dita, gerando desta forma o
documento Nota Langamento — NL e toda a sua contabilizagdo, inclusive o saldo de Cota de Repasse Financeiro a Solicitar que sera descrito no préoximo topico, o qual
permitira que a unidade consiga seguir para o ultimo estagio da despesa publica: o pagamento.

Liquidar Despesa Certificada

T

- n |2021CE 7 =
Nimero

Datta Vencime: 1

ISR oo Gesionn/ Gestio_Pocumente 1 Vaorbra___Voor Ucuscol il gicienar|
Sald

* Preenchiments obrigatbrio
[contirmar] timpar | Ajuda ] Fechar |

7.2.9. Nesta aba, ¢ informado o niimero da Certificagdo da Despesa - CE gerada, apos devera clicar na opgao "Adicionar" para informar a Nota de Empenho e
o valor da ser executada para a despesa, bem como realizar as retengdes relacionadas, de acordo com a legislagdo vigente e natureza da despesa, esses documentos gerados
sdo chamados de Retengdo - RT, contendo contabiliza¢do, de acordo com seu tipo.

Liquidar Despesa Certificada

Marureza Despesa

7.2.10. Para registro da liquidag@o, obrigatoriamente devera clicar em "Retengdes", o sistema contabil pode fazer sugestdo de retengdo a ser realizada de acordo
com a natureza da despesa cadastrada na Nota de Empenho, devendo o usudrio manté-las, caso haja a necessidade, ou remové-las nos casos que ndo havera retengdes,
devendo ser justificado o motivo da ndo retengdo, na aba "justificativa".

7.2.11. Também ¢ possivel adicionar retengdes caso o sistema ndo tenha sugerido a retengéio que o usuario deseja realizar, devendo ir na opgdo "adicionar” e
selecionando a reteng¢do desejada:



Tipo Retengdo Liquidagdo

impostes [ TN -
[7] Apresentacio RO
[ INss
Oss
[ Corretagem BESCOR

7.2.12. Apos, o usudrio devera informar o detalhamento da retengdo, como o credor, percentual e valor a ser retido, posteriormente confirmar a inclusdo do
registro da liquidagdo da despesa na opgdo confirmar:

Adicionar Liquidagio Despesa

[ conimasio 3
Data Referéncia
Unidade Gestora
Cestio
Decpesa Certificada
Favorecide
Tipe Decumento ey —
Mota Empenhe Saldo a Ligquidar Maturera Despesa
Valor firuto.
R ctencio  Jevemto credorietencio L]
Valor Liguide

Contrats SICOP Medicio 51008

Hestéricn. .

7.2.13. Caso haja necessidade, podera realizar retificagdo da liquidagao certificada, na opgao retificar:

Liquidar Despesa Certificada
* Uridade Gestors / Ges 1
* Despesa Cert 2021CE 7 ==
Mirmera Documento
Data Aceite
Data Vencimento 7
SRR Lninde Genos  Gestia _Documems____________ vair Bred____vnior Lol pgisienar |
Saldo
S "
o e e

7.2.14. Para editar uma liquidagao, utilize o botdo retificar e edite os registros a serem alterados. Na retificagdo serd gerada uma NL de estorno, com os dados
anteriores, ¢ uma nova NL, com os dados ja alterados.

7.2.15. Para editar uma retengao realizada, onde o pagamento do valor liquido ja foi realizado, deve-se utilizar a transagdo “Retificar Dados Retengao”, onde,
apos confirmagao, terd sua contabiliza¢@o ajustada através do documento contabil Nota Langamento.

Retificar Dados Retengbes

T

[Nl L reecio L oo dicionar |

[ ]
* Preench obrigatdric
o e e

7.2.16. Devera ser preenchido os campos relativos a identificagdo do documento a ser retificado. Nesta opgdo, podera ser realizado a retificagdo do credor, tipo
de retencdo, divisdo de valores de uma reten¢do em duas ou mais, no limite do valor originalmente retido, usando a opgdes de adicionar e remover, conforme necessidade e
confirmando a transagdo apds a conclusio.

e PREPARACAO PAGAMENTO

7.2.17. A primeira etapa para iniciar o pagamento ¢ o cadastro da Preparacdo de Pagamento, onde deverdo constar as informagdes do credor/fornecedor. Para
cada tipo de despesa, existe uma tela de Preparagdo de Pagamento no SIGEF, e para qualquer uma que seja utilizada, o documento gerado sera a PP, contendo as
contabiliza¢des especificas da rotina.

7.2.18. Para realizar o pagamento do valor principal de um fornecedor de acordo com a execug@o orgamentaria o usudrio utilizara a “PP Despesa Empenhada”.

PP Despesa Empenhada
*Data Referéncia |29/11/2024 @ * Unidade Gestora / Gestio | 140023 @
*Nota Langamento | 2024NL 7 *Tipe Ordem Bancaria -~
Despesa Certificada Tipo Servigo | Crédito coma-corrente v

Favorecido

* Procurador/Cessionario Domicilio Bancario Destino

Nota Empenho Original Natureza Despesa
Valor Bruto Fonte Recurso
1D Depésito

Adicionar

* Observagio

* Praenchimento obrigatori

7.2.19. Dentro deste tipo de PP, poderdo ser inseridas as reten¢des que seguem o regime de caixa, ou seja, que tem como fato gerador o pagamento, a exemplo
do Imposto de Renda, PIS, COFINS e CSLL.




7.2.20. Nesta funcionalidade, devera ser selecionada a liquidagdo que sera executada o pagamento, informando os dados bancarios do credor, codigo de barras,
detalhamento DARF ou GRU, a depender da forma que devera ser executado o pagamento.

7.2.21. Devera ainda informar na aba REINF o tipo de despesa, para fins de apresentacdo junto a Receita Federal, dos rendimentos pagos pela unidade gestora.
e INSS
7.2.22. Quando houver retengdo de INSS na liquidagao, devera utilizar o comando "Manter Pagamento DCTFWeb", diferenciando a origem da informagao,

entre "REINF" para o INSS retido de Pessoas Juridicas prestadoras de servigo e "e-Social", para o INSS referente folha de pagamento ou contratagdo de pessoa fisica,
informando o codigo de barras, podera ser selecionado a opgao "Gerar PP/OB" para geragdo automatica do registro.

7.2.23. Nesta opg¢ao ¢ possivel adicionar o valor principal e multa/juros, devendo este ser empenhado e liquidado para esta finalidade, cujo o credor devera ser
0 CNPJ do INSS.

Manter Pagamento DCTFWeb
Cédigo [:n Ordem Bancaria
UG/ Gestéo @ * Origem v
* Competéncia v/ *Tipo v
* Data Referéncia @ Pagamento | Especifico ~
* Domicilio Origem @ Tipo Pagamento | 02

Gerar PP/OB [ gim
* Observagéo
ZUCEE UG/ Gestio __Doc Pagamento  [Credor / Prestador mm-r.—m

Mot oros N T T S T ey

Valor Frincipal
Valor Muhta / Juros
Valor Total

Situagio Registro [ jnativo

* Preenchimenta obrigatori

[_inctuir § aterar J consutar | uctar J vimpar | ajuca J rechar |

e IRRF
7.2.24. Quando houver uma reten¢do de Imposto de Renda na PP despesa empenhada, o pagamento desta retengdo devera ser realizado através da tela “PP
IRRF”.
PP IRRE
* Data Referéncia |29/11/2024 ( v ) *Tipo Ordem Bancéria | Centralizada ~
*Unidade Gestora / Gestdo | 140023 7 * Retengdo 7
Cédigo Pagamento Mota Empenho Original
Fonte Recurso Favorecido
Tipo Servico | Pagto Quitagéo Docto Caixa v Demicilio Bancario Destine 7
Valor
* Observacio
* Preenchimento obrigatorio|

e ISS

7.2.25. Ao realizar uma retengdo de ISS em uma liquidagao de principal, esta devera ser paga através da funcionalidade “PP ISS”.

PPISS
* Data R T w
* Unidade Gest 1

fosohome § g [ anda [ rachor |

e OUTRAS RETENCOES

7.2.26. Para o pagamento das demais retengdes, como consignagdes de folha de pagamento e caugdo, que sdo retidas na liquidagdo e na preparagdo de
pagamento de despesa empenhada respectivamente, a funcionalidade que deve ser utilizada ¢ “PP Outras Retengdes”.

PP Qutras Retengdes
* Data Referéncia |29/11/2024 7 * Tipo Ordem Bancéria v
*Unidade Gestora / Gestao 140023 @ Tipo Retengao v
* Retengio ? Nota Empenho Original
Fome Recurso * Favorecido 0]
Domicilio Bancario Destino ) Tipo Servigo | Crédito conta-corrente ~
Valor Principal ID Depésito
Muhas PP Muhas | 2024PP
Juros / Encargos PP Juros / Encarges |2024PP
Cédigo Finalidade ~
* Observagio
* Preenchimento obrigatériol
z | timpar | ajuda [ rechar |

7.2.27. Quando no momento de emitir a PP despesa empenhada houver uma retengdo de PIS/COFINS/CSLL, esta devera ser paga através de uma tela



especifica: “PP PIS/COFINS/CSLL”.

PP PIS / COFINS / CSLL

* Dena Reterdncia 7 * Tipa Oedem Bancéria -
= T Pagamento  Todos w

7 Forfe Recurse

Pagno Quitagdo Dos

PP Muhas 2021PP T e
PP Juros / Encargos  2021PP kv
op arigan

7.3 Execuciio Extraorcamentaria

7.3.1. Além de todos estes tipos de Preparagdo de Pagamento, existem algumas que sdo utilizados para pagamentos de despesas extra-orgamentarias, sao elas:
PP Extra SEM Controle de Credor, PP Extra COM Controle de Credor ¢ a PP Devolugdo Banco, demonstradas a seguir:

e PP EXTRA SEM CONTROLE DE CREDOR

7.3.2. A “PP Extra SEM Controle de Credor” funciona para as transferéncias financeiras que necessitam ser realizadas entre unidades ou dentro das proprias
unidades, que ndo possam ser realizadas através de repasse financeiro.

PP Extra Orgam, SEM Controle Credor

* Diata Referdncis

e PP EXTRA COM CONTROLE DE CREDOR

7.3.3. A “PP Extra COM Controle de Credor” ¢ utilizada para realizar pagamentos extraorgamentarios, ou seja, que nao necessitem de empenho e liquidagao
para ocorrer, onde o saldo contébil ¢ verificado para o Favorecido.

PP Extra Orgam. COM Controle Credor
* Data Refardncia 7 * Unidade Gestors | Ges T
T cilio Bancéria Desting 7
Crédito conta-comente b * Tipo Ordem Bancaria w
7 Mota Empenha Original T
~
Valor Total

a1 N S T L ey
* Preenchimenta cbrigatinio
[contiomar ] tinpar [ ajuta JJ rechar |

7.3.4. Para execucdo de PP Extra COM ou SEM Controle de Credor, ¢ necessario adicionar o "Evento" para o langamento a ser executado, que ira depender da
finalidade da transferéncia.

7.3.5. Os eventos podem ser consultados através do comando "Listar Evento", utilizando o filtro que melhor atender a necessidade.

Listar Eventa
Y
Nome
pocumemos (ne Cwo Cve Owe Dos Der Cee Ooc
Gredor v
Tipo Inscrigio - Tipo Classificagio -
Exige Fonte - Conta Contébil 7
Langamento v Natureza Receita )
Tipo Complementar v Tipo Detalhamento v
Situagao Registro v
[cédigo  [Nome Evento L
[ zmprimic J impar J Auda] m

e PP DEVOLUCAO BANCO

7.3.6. A “PP Devolugdo Banco” ¢ utilizada para realizar o refazimento dos pagamentos que por ventura venham a ser rejeitados pelo banco, automaticamente o
sistema ira gerar uma "GR - Guia Recebimento" que devera ser selecionada na opgao Guia Recebimento para reexecuc¢do do pagamento devolvido.



PP Devolugdo Banco

Tipo Preparagio Pagamento

Crédito corta-coments - po Ordern Bancdna

1 Cadige IRAF 1

7.3.7. A funcionalidade “Imprimir Pagamento Devolvido” exibe todos os pagamentos que foram rejeitados pelo banco. Ao gerar tal relatorio, sera possivel
verificar as Preparagdes de Pagamento Devolvidas, as Guias de Recebimentos geradas e o motivo pelo qual estes pagamentos foram devolvidos. Podendo desta forma,
refazer o pagamento através da PP devolugdo banco, selecionando a Guia de recebimento correspondente

Imprimir Pagamento Devalvido

T

202108

)

Preparacio Pagamento | 2021PP \
Favorn 1
X

T 1

Pagaments W

Pagamentos Devolvidos Pendentes v
* Data Inicio T)  *DetaTémino X

Preenchime e
| toprimic | imwer [ Aiwds [ Focher |

7.3.8. Para todos os tipos de PP, o Tipo de Ordem Bancaria devera ser igual ao Tipo definido na Ordem Bancéria.
* ORDEM BANCARIA

7.3.9. Apds a emissdo de qualquer destas Preparagdes de Pagamento, a etapa seguinte ¢ emitir a Ordem Bancaria, esta possui todas as informagdes do ente
pagador. A funcionalidade chamase “Manter Ordem Bancaria”.

Manter Ordem Bancéria

0n08
Especinico ~

e L e e s W 27
==

Situaso Registro [inativa

* Preenchimento abrigatsn

T T T T R T

7.3.10. Devera ser inserido o Tipo de ordem bancaria, em conformidade com o tipo inserido na Preparagdo Pagamento a ser paga.

*Tipo w
Pagamento
[po Pagamento Centralizada
Valor Total

Descentralizada

to Consolidado

| Regularizagdo

| Extra-Orgamentdria
£ U AVl CLIUU

7.3.11. Podera ser selecionada até 30 (trinta) Preparagdes Pagamentos dentro da Ordem Bancaria, das quais devem conter o mesmo tipo de pagamento,
domicilio bancario de origem e mesma fonte.

7.3.12. Para os casos onde seja necessario consolidar varios pagamentos em uma Unica Ordem Bancaria, o usuario deve identifica-la como “Pagamento
Consolidado”, com isso todas suas Preparagdes de Pagamento serdo agrupadas em um s6 pagamento no momento de envio ao Banco. Caso o pagamento seja consolidado,
podera haver PP’s com multiplas fontes de recurso dentro de uma mesma OB.

7.3.13. Para que esta Ordem Bancaria seja efetivamente paga, o Ordenador devera autorizar que este documento possa ser liberado para envio ao banco,
através da funcionalidade “Assinar Ordem Bancaria”. No momento da assinatura da OB, ¢ gerado o documento NL, reservando a disponibilidade financeira.

Assinar Ordem Bancéria
? J ey
Data inicio Referéncia 0B T Deta Témino Ry ¥
e e s

7.3.14. As Ordens podem ser confeccionadas apenas para registro contabil, neste caso ela ¢ registrada no tipo Regularizagdo, ndo precisa ser assinada e sua
contabilizagdo ocorre no mesmo momento da sua confirmagao no sistema, possuindo o status igual a “Confirmada manual — CM”.

e CANCELAMENTO DE ORDENS BANCARIAS E PREPARACOES DE PAGAMENTO

7.3.15. Na emissdo da Ordem Bancdria, o usudrio informa as Preparagdes de Pagamento que fazem parte do pagamento. O cancelamento da Ordem Bancaria



consiste na desvinculagdo das PP’s da OB emitida, e deve ser utilizada a funcionalidade “Cancelar Ordem Bancaria”. Se for o caso, essas mesmas PP’s podem ser
aproveitadas em outra Ordem Bancaria ou também podem ser canceladas individualmente.

Cancelar Ordemn Bancaria

7.3.16. O cancelamento de uma Preparacdo Pagamento efetuara os estornos dos langamentos contabeis realizados na inclusdo da Preparagdo Pagamento, para
realizar o cancelamento a tela utilizada é “Cancelar Preparagdo de Pagamento”. Sera gerada uma Nota Langamento — NL, onde contabilizara o retorno do saldo contabil das

contas para a situa¢@o anterior a emissdo da PP.

Cancelar Preparagio Pagamento

Diata Referéncia 1
T
T

7.3.17. Para cancelar uma liquidag@o, devera ser utilizado a funcionalidade "Cancelar Liquidacdo Despesa Certificada", devendo ser selecionada a Nota
Langamento Liquidagdo a ser cancelada, bem como, o motivo que se deu o cancelamento.

Cancelar Liquidagdo Despesa Certificada

+ Unidade Gestora / Gestéo @
* Despesa Certificada | 2023CE @
Favorecido
Tipo Documento Nimero Documento
Valor Data Acsite

Data Vencimento

LIRS Unidade Gestora / Gestao Valor Liguido

Saldo
* Preenchimento obrigatéri

7.3.18. O cancelamento da despesa devera ocorrer de tras para frente, seguindo a sequéncia OB - PP - NL - NE.

e ESTORNO NOTA EMPENHO PAGO

7.3.19. O Estorno de Empenho Pago ¢ utilizado para anula¢do de despesas no mesmo exercicio da emissdo do Empenho (NE), mediante a devolugéo (total ou
parcial) dos recursos pagos.

7.3.20. O usuario devera inserir as informag¢des do Empenho, da Preparagdo de Pagamento ¢ da Guia de Recebimento na funcionalidade “Estornar Nota
Empenho Paga”. O valor podera ser estornado total ou parcialmente, sempre levando em consideragdo que esta rotina somente podera ser executada quando a devolugdo do
recurso ocorrer dentro do mesmo exercicio do empenho.

Estomar Nota Empenha Paga

Domicilic Bancario

d0 Pagamento

7 Valor Frepa

F) Vaslor Guis B

T

7.3.21. Para os casos que a devolugdo do valor ocorre em exercicio posterior ao da Nota de Empenho, sera cadastrado como receita, pela Geréncia de
Contabilidade.

e RESTOS A PAGAR

7.3.22. Os Restos a Pagar Processados - RPP sdo aqueles em que a despesa percorreu os estagios de empenho e liquidagdo, restando pendente somente o
pagamento. Ja os Restos a Pagar Nao Processados - RPNP correspondem as despesas orgamentarias empenhadas e ndo liquidadas devido a verificagdo do implemento de
condigdo, ou seja, o servigo ou material foi entregue e em 31/12 encontra-se em fase de verificagdo do direito adquirido pelo credor ou quando o prazo para cumprimento da

obrigacdo assumida pelo credor estiver vigente.
7.3.23. A execugdo de restos a pagar ¢ feita seguindo o mesmo processo de execugdo das despesas do exercicio, utilizando-se as mesmas funcionalidades.

e CANCELAR RESTOS A PAGAR

7.3.24. Para efetuar o cancelamento das Notas de Empenho de Restos a Pagar o usuario deve utilizar a funcionalidade “Cancelar Restos a Pagar”.



Unidade Gestom

Geatiio | T

Nota Empenho NE

Cancelar Restos a Pagar

Poder v

ine v

e L o —

8 - MAPEAMENTO

Formalizacao da

demanda

Encaminhar para os
ordenadores de despesa

Caminho - Despesa
Extraorcamentaria

despesa

Verificar se a é despesa
orcamentaria ou
extraorcamentaria

Setor recebe e analisa

Setor autorizou o
prosseguimento?

SIM

Caminho - Despesa
Orcamentaria

Encaminhar para Gefin
realizar o pagamento da

GAD conclui todos os
procedimentos de

AREA FINANCEIRA
Fluxo processual

Devolver pro setor
demandante

Encaminhar para
Gecon registrar e
conferir

Encaminhar pro
ordenador de despesa
autorizar o pagamento

Encaminhar para Gefin
liquidar e realizar o
pagamento

)
Devolver para unidade
interessada tomar
ciéncia e encerrar o
processo

———

~———

sim

Encaminhar para GAD
providenciar todos os

Coplag providenciaré a

Esta no orcamento?

Encaminhar para
Coplag verificar se
esta no orcamento!

3.
>

Existe?

Verificar se existe a
necessidade de

procedimentos realizar contratagao

contratagao

€

Encaminhar para Gefin
analisar e providenciar

orcamentaria I

o empenho

Pagamento
imediato?

Encaminhar para

unidade ir
para providéncias

Encaminhar para o Controle
Interno verificar a
conformidade legal

A\ 4

b

N,

Observagoes

FORNECEDOR: Unidade
demandante

ENTRADA: A depender do tipo de
despesa

Devolver a unidade demandante
para ciéncia e encerramento do
processo

9 - CONSIDERACOES FINAI




Este manual ndo tem por objetivo esgotar o assunto, pois, por sua natureza e complexidade, se consubstancia em documento mutavel e dindmico, e tampouco
tem o carater de substituir a legislago aplicavel ao tema.

sel’ i

Documento assinado eletronicamente por Tiago Cordeiro Nogueira, Presidente, em 28/04/2025, as 12:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18
eletrbnica

caput e seus §§ 1° e 2°, do Decreto n® 21.794, de 5 Abril de 2017.

Referéncia: Caso responda esta Resolugdo, indicar expressamente o Processo n° 0016.005198/2024-24 SEI n® 0059611601
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