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1. APRESENTACAO

O presente Manual estabelece os procedimentos, responsabilidades, controles e evidéncias relacionados
a Gestédo Financeira do Fundo de Aposentadoria e Pensdes dos Servidores Publicos Municipais de Toledo
— FAPES/TOLEDOPREYV, compreendendo as atividades de Tesouraria, Orcamento e Contabilidade.

A gestéo financeira do TOLEDOPREV é executada de forma integrada com unidades da estrutura
administrativa do Municipio de Toledo, especialmente a Tesouraria da Secretaria da Fazenda, o
Departamento de Planejamento e Controle Orcamentario — DEPPCO, a Contabilidade do FAPES —
CFAPES e a Coordenacéo de Contabilidade — COORDCONT, observadas as competéncias da Diretoria-
Executiva do TOLEDOPREY e as interfaces com as demais areas envolvidas.

O Manual contempla os procedimentos préprios da gestao financeira do TOLEDOPREYV e suas interfaces
com os fluxos corporativos do Municipio, evitando a reproducao integral de procedimentos ja formalmente
estabelecidos em outros processos.

As atividades relacionadas a folha de pagamento de beneficios, arrecadacdo, compensacao
previdenciaria e investimentos sdo tratadas neste Manual exclusivamente quanto as suas interfaces
financeiras, orcamentarias e contabeis, permanecendo o0s respectivos procedimentos especificos
disciplinados nos manuais proprios do TOLEDOPREV.

A estrutura adotada busca assegurar padronizacao, rastreabilidade, segregagédo de funcdes, seguranca
dos registros e adequada evidenciacao das operacdes financeiras, orcamentarias e contabeis do RPPS.

2. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos da Area Financeira do TOLEDOPREV, compreendendo Tesouraria,
Orcamento e Contabilidade, definindo responsabilidades, controles, documentos, evidéncias e interfaces
necessarias a execucao e ao acompanhamento dos processos.

e definir responsabilidades e preservar a segregacéo entre autorizacdo, execuc¢ao financeira, execucao
orcamentaria, registro e controle contabil;

e padronizar o controle das contas bancérias e das movimentacdes financeiras;

« disciplinar as interfaces financeiras da folha de beneficios, retencfes e consignacfes, compensacao
previdenciaria e investimentos;

e disciplinar o pagamento das despesas administrativas custeadas com recursos da taxa de
administracao;

e padronizar a elaboracao e o acompanhamento da execu¢éo orcamentéria e as interfaces com os fluxos
corporativos de empenho e suplementacgéao;

* estabelecer procedimentos de liquidacdo, registro, conciliacdo, fechamento e geracao de
demonstracdes contabeis;

e assegurar a manutencao das evidéncias e a rastreabilidade das operacoes;
« fortalecer a governanca, a transparéncia e os controles da Area Financeira.

3. ESCOPO

O presente Manual abrange a Area Financeira do TOLEDOPREYV, contemplando os processos e
atividades de Tesouraria, Or¢gamento e Contabilidade.

3.1 Tesouraria
« recebimento, identificacao e controle dos recursos previdenciarios;

e controle das contas bancarias e das movimentacdes financeiras;

e processamento financeiro da folha de beneficios;

e pagamento e repasse das retengdes e consignacoes;

* movimentagéo financeira decorrente da compensacgéao previdenciaria;

e pagamento de despesas administrativas com recursos da taxa de administracao;
 conferéncia diaria das movimentactes e conciliagédo financeira mensal;

e interfaces financeiras com aplicagcfes e resgates de investimentos.

3.2 Orcamento
« elaboracao da proposta orcamentaria;
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e acompanhamento da execucéo orcamentaria;

e interface com solicitac6es de empenho;

« solicitagbes de suplementacao orgcamentaria;

e integracdo com 0 DEPPCO e com os fluxos corporativos do Municipio.

3.3 Contabilidade
e liquidac&o das despesas;
e registros contabeis no SCP;
e registros decorrentes da folha, retencdes, consignacdes, compensacao previdenciaria e investimentos;
e conciliacao contabil;
e fechamento mensal e anual;
 geracao de demonstracdes e relatorios;
« prestacdo de informacgfes aos sistemas externos, conforme as competéncias definidas.

Integram o escopo as interfaces com a Diretoria-Executiva, Secretaria de Recursos Humanos, TES,
CFAPES, DEPPCO, COORDCONT, SETFP, Comité de Investimentos e Area de Investimentos e
Monitoramento de Riscos.

N&o integram 0 escopo, exceto quanto as interfaces financeiras, orcamentarias e contabeis, 0s
procedimentos de concessdo de beneficios, elaboracdo da folha, arrecadagdo, operacionalizagdo da
compensacao previdenciaria, credenciamento de instituicdes, analise de investimentos, alocacdo e
desinvestimento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual do Pro-Gestdo RPPS — verséo 4.2;

« Politica de Investimentos vigente do TOLEDOPREYV;

* M-005 — Gestao da Folha de Pagamento de Beneficios;

* M-006 — Politica de Investimentos;

¢ M-007 — Credenciamento e Monitoramento de Instituicbes e Fundos de Investimento;

¢ M-008 — Alocacgéo e Desinvestimento;

* M-016 e M-017 — procedimentos relacionados & compensacao previdenciaria,;

* M-018 — Arrecadacao;

e fluxos corporativos do Municipio relativos a compras, empenho, liquidacdo, pagamento e
suplementa¢éo orcamentaria;

* QDD e instrumentos utilizados na elaboracédo e acompanhamento do orcamento;

* extratos bancarios, comprovantes e planilhas de controle das contas correntes;

« relatdrios e registros do SCP;

e relatdrios do Novo COMPREYV;,

e deliberacGes do Comité de Investimentos e APRs aplicaveis.

5. FUNDAMENTACAO NORMATIVA

¢ Constituicdo Federal, especialmente o art. 40;

e Lei Federal n® 9.717/1998 e alteragdes;

¢ Lei Complementar Federal n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,
e Lei Federal n° 4.320/1964;

e Portaria MTP n° 1.467/2022 e alteracfes;

e normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico e orientacdes da Secretaria do Tesouro
Nacional;

¢ |PC 14 — Procedimentos Contabeis Relativos aos RPPS, da Secretaria do Tesouro Nacional;

* Nota Técnica n° 35/2025 — CGF/TCE-PR, quanto aos registros contabeis relacionados a valorizacao e
desvalorizacdo dos investimentos temporarios dos RPPS;

e normas e orientacdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana aplicaveis;
* normas aplicaveis ao SICONFI/MSC, SIM-AM/TCE-PR e CADPREV;,
* Resolucéo do Conselho Monetario Nacional vigente aplicavel aos investimentos dos RPPS;
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* Manual do Pr6-Gestdao RPPS — versao 4.2;
* legislacdo municipal aplicavel ao FAPES/TOLEDOPREYV, a taxa de administracdo, ao orcamento e a

estrutura administrativa;

e demais normas e procedimentos corporativos aplicaveis.

6. CONCEITOS ESSENCIAIS

Area Financeira

TES — Tesouraria

CFAPES
DEPPCO
COORDCONT
SCP

Conciliacéo financeira

Conciliagéo contabil

Taxa de administracéo

Aplicagao de recursos

Resgate de recursos

Fluxo corporativo

Conjunto de processos de Tesouraria, Orgamento e Contabilidade abrangidos por este
Manual.

Unidade da Secretaria da Fazenda responséavel pela execugdo das movimentacdes
financeiras e controles bancérios descritos neste Manual.

Contabilidade do FAPES/TOLEDOPREYV, responsavel pelos registros, liquidagoes,
conciliagdes e fechamentos contébeis.

Departamento de Planejamento e Controle Orcamentario da Secretaria da Fazenda.

Coordenacéo de Contabilidade do Municipio, responsavel pelas atribuicbes corporativas
descritas neste Manual.

Sistema corporativo utilizado para registros e informag6es orcamentarias e contébeis.

Conferéncia realizada pela TES entre a planilha de controle da conta corrente e o
respectivo extrato bancario.

Conferéncia realizada pela CFAPES entre o extrato bancario e os langamentos registrados
no SCP.

Recursos destinados ao custeio das despesas administrativas do RPPS, observadas as
normas aplicaveis.

Movimentag&o de recursos para investimentos, executada pelos autorizadores bancarios
com fundamento nas deliberacdes do Comité de Investimentos.

Retirada total ou parcial de recursos dos investimentos para disponibilizagao financeira,
observadas as deliberagbes do Comité de Investimentos e os procedimentos
estabelecidos nos manuais especificos da area de investimentos.

Procedimento institucional do Municipio utilizado por diferentes unidades e que néo é
reproduzido integralmente neste Manual.

7. SISTEMAS, DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS

Sistema ou instrumento Aplicacao

SCP

SRH

SEI

Sistemas bancarios
SIM-AM/TCE-PR

SICONFI/MSC

CADPREV

Novo COMPREV

Planilhas de contas correntes
Extratos e comprovantes bancarios
QDD e instrumentos orgamentarios

Deliberacdes do Comité e APRs

Registros, liquidacbes, execugdo orcamentaria, conciliagbes, fechamento e geragao de
informacg@es contabeis.

Processamento da folha e geragéo das informacdes, relatérios e remessas relacionados
ao processo de beneficios.

Formalizacéo e tramitagcdo de processos administrativos, inclusive suplementagfes e
demais procedimentos aplicaveis.

Execucéo, consulta e comprovacao das movimentacdes financeiras.

Prestacéo de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Prestacéo de informagdes contabeis por meio da Matriz de Saldos Contabeis.
Ambiente federal para demonstrativos e informagdes do RPPS, inclusive DIPR e DAIR.
Relatdrios e informacdes relacionados a compensacgao previdenciaria.

Controle financeiro mantido pela TES.

Evidéncia das movimentacdes financeiras.

Elaboragdo e acompanhamento do orgamento.

Suporte e rastreabilidade das operagdes de investimentos.
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8. AGENTES E RESPONSABILIDADES

8.1 Diretoria-Executiva do TOLEDOPREV

e acompanhar a gestéo financeira, orcamentaria e contabil,

e autorizar o pagamento da folha de beneficios e das reten¢des e consignacfes antes do processamento
bancario;

 receber da TES a informacao do montante necessario ao pagamento da folha e adotar as providéncias
para disponibilizacao dos recursos;

e executar, conjuntamente com o Secretario de Recursos Humanos, as aplicacdes e 0s resgates no
ambiente bancario, conforme deliberagdes do Comité de Investimentos;

e manter os comprovantes das aplicacfes e resgates para subsidiar a emissdo das APRs e os demais
procedimentos de investimentos;

e solicitar a TES, por oficio, a transferéncia dos recursos necessarios as despesas custeadas com
a taxa de administracao;

e elaborar a proposta orcamentaria a partir dos instrumentos disponibilizados pelo DEPPCO e
encaminha-la ao Departamento;

e acompanhar a execugdo orcamentaria em conjunto com a CFAPES e formalizar solicitagcbes de
suplementacao quando necessarias;

e atuar na solucéo de divergéncias com a CFAPES e as unidades envolvidas;
e encaminhar para publicacao as demonstragfes e relatérios contabeis pertinentes;

e emitir no Novo COMPREYV os relatérios necesséarios a execucgéo financeira e contabil e disponibiliza-
los & TES e & CFAPES.

8.2 Tesouraria - TES
e acompanhar as contas bancarias e identificar créditos e débitos;
e registrar as movimentacdes nas planilhas de controle das contas correntes;

« informar a Diretoria-Executiva os recursos disponiveis para investimento e fornecer a CFAPES as
informacdes bancarias necessarias aos registros e conciliagdes;

« receber e conferir as remessas bancarias da folha;

e informar a Diretoria-Executiva o0 valor necessario ao pagamento da folha;

e processar a folha apOs autorizacdo e acompanhar retornos e rejeicdes, comunicando SETFP e
CFAPES;

« receber da CFAPES as informagfes necessérias ao pagamento das retengdes e consignacgdes, gerar
as remessas correspondentes e comunicar o resultado do processamento;

e identificar o ingresso dos recursos da taxa de administracdo e executar os pagamentos administrativos
apos o cumprimento das etapas antecedentes;

e monitorar os créditos de compensacédo previdenciaria e realizar, nas datas aplicaveis, os pagamentos
devidos a outros regimes;

e registrar e controlar as movimentacdes decorrentes da compensacdo e encaminhar a CFAPES os
documentos necessarios;

e informar a Diretoria-Executiva o saldo disponivel apds as movimentacdes, para as providéncias de
investimento;

e realizar diariamente a conferéncia entre planilha e extrato e, ao final do més, a concilia¢éo financeira.

8.3 Contabilidade do FAPES - CFAPES
e realizar os registros contabeis do FAPES no SCP;
e realizar a liquidacdo das despesas de fornecedores apds o cumprimento das etapas antecedentes;
e acompanhar a execuc¢do or¢camentaria e encaminhar solicitacées de empenho pelos fluxos corporativos
aplicaveis;
e realizar as conferéncias e registros contabeis relacionados a folha de beneficios;
e apods a confirmacao do processamento bancario da folha, registrar a liquidacéo e o pagamento no SCP;

« gerar as informacg@es necessarias ao pagamento das retengfes e consignacdes e efetuar os registros
apos a confirmacao da TES;
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e registrar os créditos e pagamentos da compensacao previdenciaria com base nos relatorios do Novo
COMPREYV, extratos e comprovantes;

e realizar, no fechamento mensal, os registros consolidados das aplicacfes, resgates, remuneracao e
variagdes dos investimentos;

« realizar mensalmente a conciliacdo contabil entre extratos bancarios e registros do SCP;

« realizar o fechamento mensal, gerar relatorios e demonstracdes e encaminha-los & Diretoria-Executiva
para publicagao;

e gerar, conferir e transmitir as informacdes de sua responsabilidade ao SIM-AM/TCE-PR;

e manter no SCP o0s registros contabeis que constituem a base para as demais prestacbes de
informacoes;

e atuar conjuntamente com a COORDCONT no encerramento contabil anual.

8.4 Departamento de Planejamento e Controle Orcamentario - DEPPCO
« disponibilizar relatérios, modelos e instrumentos para elaboragédo da proposta orgcamentaria;
e receber a proposta elaborada pela Diretoria-Executiva e consolida-la no processo orgamentéario
municipal;
e executar as etapas corporativas de sua competéncia relativas ao orgamento e empenho;
e processar as solicitacdes de suplementacdo e providenciar o decreto ou o projeto de lei,
conforme aplicavel, observados os procedimentos corporativos pertinentes.

8.5 Coordenacao de Contabilidade - COORDCONT
e extrair diretamente do SCP os dados necessarios a Matriz de Saldos Contabeis — MSC e realizar sua
transmisséo ao SICONFI;
e obter diretamente do SCP as informacGes necessarias ao DIPR e realizar sua transmissdo no
CADPREV;
e realizar a transmissédo do DAIR no CADPREYV, por servidor responsavel, observadas as atribuicbes
técnicas e os procedimentos estabelecidos nos manuais da area de investimentos;

e atuar conjuntamente com a CFAPES nos procedimentos de encerramento contabil anual.

8.6 Secretario de Recursos Humanos

Atuar como autorizador bancario, conjuntamente com a Diretora-Executiva, nas aplicacdes e resgates de
investimentos, conforme as deliberacdes do Comité de Investimentos, sem prejuizo das demais
atribuicdes decorrentes dos fluxos corporativos do Municipio.

8.7 Setor de Folha de Pagamento - SETFP

Executar o processo de elaboracdo da folha de beneficios conforme o M-005, gerar as remessas e
relatérios correspondentes, encaminhar as remessas bancarias a TES e tratar as ocorréncias e rejeicdes
comunicadas apés o processamento.

8.8 Comité de Investimentos
Deliberar sobre aplicacdes e resgates de recursos, conforme suas competéncias e os procedimentos
estabelecidos nos manuais da éarea de investimentos, mantendo as deliberagdes formais que
fundamentam as operacdes.

8.9 Area de Investimentos e Monitoramento de Riscos

Executar as atribuicdes técnicas e de controle definidas nos manuais e normas da area de investimentos,
mantendo interface com a Gestao Financeira quanto as informag¢des contabeis, movimentacdes,
aplicacOes, resgates e conciliacdes.

8.10 Segregacao de funcoes

Devera ser preservada a segregacao entre deliberacdo de investimentos, autorizacdo bancaria, execucao
de pagamentos, execucao or¢camentaria, liquidacao, registro contabil e conciliacdes. A TES executa as
movimentac¢des financeiras e controles bancarios, sem realizar os registros contabeis; a CFAPES realiza
0s registros, liquidacdes e conciliacdes contabeis, sem executar os pagamentos bancarios; o DEPPCO
exerce as atribuicdes corporativas de orcamento; e as aplicacfes e resgates sdo executados pelos
autorizadores bancarios com fundamento nas deliberagbes do Comité de Investimentos.
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9. DOCUMENTOS E EVIDENCIAS

9.1 Tesouraria
e extratos bancarios e comprovantes de créditos e débitos;
e planilhas de acompanhamento das contas correntes;
e remessas bancarias da folha e relatorios de processamento, retorno e rejei¢ao;
e registros da informac&o do valor necessério ao pagamento da folha;
e remessas e comprovantes de retencdes e consignacgoes;
e comprovantes de pagamentos administrativos e do ingresso de recursos da taxa de administracao;
e relatérios do Novo COMPREV, extratos e comprovantes de pagamentos da compensacao
previdenciaria;
e comunicacdes de saldo disponivel a Diretoria-Executiva.

9.2 Orcamento
e relatorios, modelos e instrumentos disponibilizados pelo DEPPCO;

* QDD e documentos da proposta orcamentaria;

« relatdrios de execucdo orcamentaria do SCP;

¢ solicitacdes e notas de empenho;

e processos de suplementacéo orcamentéaria no SEI.

9.3 Contabilidade
» documentos de liquidagcdo, documentos fiscais e atestes;

e registros e relatorios do SCP;

e remessas e relatérios contabeis da folha;

e informacgdes da TES sobre processamento bancério;
* documentos de retencdes e consignacoes;

e extratos bancarios;

« relatdrios e documentos do Novo COMPREV;

e informacdes e extratos relativos aos investimentos;

* demonstracdes e relatorios de fechamento;

e comprovantes de transmisséao ao SIM-AM/TCE-PR,;
e documentos do encerramento anual.

9.4 Investimentos

Os comprovantes de aplicacfes e resgates sdo mantidos pela Diretoria-Executiva para subsidiar as APRs
e os demais procedimentos da area de investimentos. Para fins contabeis, a CFAPES utiliza os extratos
e informacdes das instituices financeiras e realiza os registros consolidados no fechamento mensal.

9.5 Rastreabilidade das evidéncias

As evidéncias poderdo estar distribuidas entre os sistemas, processos administrativos, planilhas,
ambientes bancarios e demais repositérios institucionais, devendo permitir a identificagdo da origem,
autorizacdo, movimentacao financeira, reflexo orcamentario e registro contabil, conforme a natureza da
operacgao.

10. PROCESSOS DE TESOURARIA

10.1 Recebimento, identificacdo e controle dos recursos previdenciarios

A TES acompanha as contas bancarias e identifica os créditos de recursos previdenciarios, registrando
as movimentacdes na planilha da respectiva conta corrente. As informag¢des necessarias ao
reconhecimento contabil séo disponibilizadas a CFAPES e a disponibilidade financeira é informada a
Diretoria-Executiva para as providéncias de investimento.

As aplicacdes sdo realizadas pela Diretora-Executiva e pelo Secretario de Recursos Humanos no
ambiente bancario, conforme deliberacdo do Comité de Investimentos. Os comprovantes permanecem
com a Diretoria-Executiva para subsidiar as APRs. A TES identifica a movimentag&o no extrato e atualiza
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seu controle financeiro, enquanto a CFAPES realiza os registros consolidados dos investimentos no
fechamento mensal.

10.2 Disponibilizacao de recursos e pagamento da folha de beneficios

Concluidas as etapas do processo da folha previstas no M-005, a TES recebe a remessa bancaria,
confere as informagdes necessarias e comunica a Diretoria-Executiva 0 montante requerido para o
pagamento. Disponibilizados os recursos necessarios ao pagamento, a Diretora-Executiva autoriza o
processamento da folha.

Quando os recursos disponiveis forem insuficientes, o resgate necessario serd executado pela Diretora-
Executiva e pelo Secretario de Recursos Humanos, conforme deliberacdo do Comité de Investimentos e
procedimentos dos manuais especificos. Disponibilizados os recursos, a TES processa a remessa,
acompanha o retorno bancario e comunica o resultado ao SETFP e a CFAPES. A CFAPES realiza os
registros de liquidacao e pagamento no SCP.

10.3 Pagamento e repasse das retencoes e consignacoes

A CFAPES gera as informacfes necessarias aos pagamentos das retencdes e consignacdes decorrentes
da folha. A TES prepara as remessas especificas e realiza o processamento bancario com fundamento
na autorizacao concedida pela Diretora-Executiva para a folha e seus respectivos descontos e obrigacdes.

Os pagamentos sao realizados, em regra, na mesma data da folha, observadas as datas proprias de cada
obrigacdo. Os empréstimos consignados da Caixa Econdmica Federal séo pagos no dia 5 de cada més.
Apbs o processamento, a TES comunica o resultado a CFAPES para os registros correspondentes.

10.4 Movimentacao financeira da compensacao previdenciaria

A Diretoria-Executiva emite no Novo COMPREYV os relatérios necessarios e os disponibiliza a TES e a
CFAPES. A TES acompanha os créditos a receber, identifica os ingressos nas contas bancarias e registra
as movimentacdes em seus controles.

Nas datas de vencimento, a TES realiza os pagamentos de compensacéo devidos a outros regimes com
base nas informac¢des do processo, registra as movimentacfes e encaminha a CFAPES os documentos
necessarios a contabilizacdo. Apds as movimentagbes, a TES informa & Diretoria-Executiva o saldo
disponivel para as providéncias de investimento.

10.5 Pagamento de despesas administrativas com recursos da taxa de administracao

A Diretoria-Executiva solicita a TES, por oficio, a transferéncia dos recursos necessarios ao pagamento
das despesas administrativas, observado o limite e a disponibilidade dos recursos da taxa de
administracdo. A TES executa a transferéncia do valor necessario para a conta especifica da taxa de
administracdo. Cumpridas as etapas de empenho, recebimento/ateste e liquidacéo, a TES executa o
pagamento, registra a movimentacao na planilha da conta e disponibiliza os comprovantes a CFAPES
para os registros contabeis.

N&o se utiliza resgate de investimentos para o pagamento das despesas administrativas abrangidas por
este subprocesso.

10.6 Controle diario e conciliacio financeira mensal

A TES atualiza diariamente as planilhas de acompanhamento das contas e confronta os registros com os
respectivos extratos bancérios. Ao final de cada més, realiza a conciliacdo financeira geral, tendo como
evidéncias a propria planilha e os extratos bancarios. Esse controle € distinto da conciliacdo contabil
realizada pela CFAPES.

11. PROCESSOS DE ORCAMENTO

11.1 Elaboracao da proposta orcamentaria

O DEPPCO disponibiliza os relatérios, modelos e demais instrumentos utilizados no processo
orgcamentario. A Diretoria-Executiva analisa as necessidades do FAPES/TOLEDOPREYV, distribui os
recursos entre as acoes e elementos pertinentes e encaminha a proposta diretamente ao DEPPCO para
consolidacado no processo orcamentario municipal.
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11.2 Acompanhamento da execucao orcamentaria

A Diretoria-Executiva e a CFAPES acompanham a execucdo or¢camentaria a partir dos registros e
relatorios do SCP, verificando a disponibilidade das dotacbes e a necessidade de providéncias para
continuidade das despesas previstas.

11.3 Solicitacdo de empenho

A CFAPES encaminha as solicitacfes de empenho pelos fluxos corporativos do Municipio. As etapas
executadas pelo DEPPCO e pelas demais unidades responsaveis seguem o0s procedimentos
institucionais proprios e ndo sao reproduzidas integralmente neste Manual.

11.4 Suplementacao orcamentaria

Identificada a necessidade de suplementacdo, a Diretoria-Executiva formaliza no SEI o Pedido de
Providéncia — Suplementacdo Orgcamentéria, que segue a Secretaria da Fazenda e ao DEPPCO.
Compete ao DEPPCO dar prosseguimento as etapas de sua competéncia e providenciar o decreto ou o
projeto de lei, conforme aplicavel, observando o fluxo corporativo e a legislacé@o pertinente.

11.5 Integracao entre orcamento, liquidacdao e pagamento

A execucdo da despesa devera preservar a sequéncia aplicavel entre disponibilidade orgcamentéria,
empenho, execucao ou recebimento do objeto, ateste, liquidacdo pela CFAPES e pagamento pela TES,
mantendo-se a rastreabilidade entre as etapas e 0s respectivos registros.

12. PROCESSOS DE CONTABILIDADE

12.1 Liquidacao das despesas

Recebida a documentagdo pertinente e cumpridas as etapas antecedentes do processo, a CFAPES
realiza a conferéncia necessaria e efetua a liquidacéo da despesa no SCP. A liquidacdo constitui etapa
distinta do pagamento, que é executado pela TES.

12.2 Registros contabeis da folha de beneficios

A CFAPES realiza as conferéncias previstas no M-005 com base nas remessas e relatorios contabeis da
folha. Ap6s a confirmacao do processamento bancério pela TES, registra no SCP a liquidagéo e o
pagamento da folha, observando os documentos e informacgdes correspondentes.

12.3 Retencoes e consignacoes

A CFAPES gera as informacfes necessarias aos pagamentos das retencdes e consignacbes e as
disponibiliza a TES. Apds o processamento bancario e a comunicacéo do resultado pela TES, efetua os
registros contabeis correspondentes no SCP.

12.4 Compensacao previdenciaria

Com base nos relatérios emitidos no Novo COMPREYV pela Diretoria-Executiva, nos extratos bancarios e
nos comprovantes disponibilizados pela TES, a CFAPES registra os créditos e pagamentos decorrentes
da compensacdo previdenciaria e os inclui nos procedimentos de conciliacdo e fechamento. Os
procedimentos préprios de operacionalizacao da compensagéo permanecem disciplinados nos M-016 e
M-017.

12.5 Registros contabeis dos investimentos e de sua remuneracgao

As aplicacbes e os resgates séo realizados conforme as deliberagbes do Comité de Investimentos e 0s
procedimentos dos manuais especificos. Os comprovantes das operagdes permanecem com a Diretoria-
Executiva para subsidiar as APRs, ndo havendo contabilizacao individual pela CFAPES no momento de
cada operacao.

No fechamento mensal, a CFAPES utiliza os extratos e demais informacdes das instituicdes financeiras
para identificar as aplicacdes e os resgates e efetuar os registros consolidados no SCP.

A remuneracéo efetivamente realizada dos investimentos é reconhecida como receita orcamentéria. As
valorizagBes decorrentes da marcacdo a mercado sdo registradas patrimonialmente como Variacdo
Patrimonial Aumentativa — VPA e as desvaloriza¢gdes como Variagdo Patrimonial Diminutiva — VPD, sem
caracterizacdo de movimentagéo financeira.

No resgate, eventual ganho realizado sera reconhecido como receita orcamentaria e eventual perda como
deducéo da receita orcamentaria, sem novo reconhecimento de VPA ou VPD referente a mesma variacao
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ja registrada, evitando duplicidade. O tratamento observara a IPC 14 da STN e as orientacfes aplicaveis
do TCE-PR, inclusive a Nota Técnica n° 35/2025 — CGF/TCE-PR.

12.6 Conciliacao contabil

Mensalmente, a CFAPES confronta os extratos bancarios com os langamentos registrados no SCP. As
divergéncias identificadas s&o analisadas em conjunto com a Diretoria-Executiva, TES ou demais
unidades envolvidas, conforme a natureza da ocorréncia, e 0s ajustes pertinentes sdo realizados antes
da concluséo do fechamento, quando aplicavel.

12.7 Fechamento mensal e demonstracoes contabeis

Ap0s arealizacao dos registros e conciliagdes, a CFAPES conclui o fechamento mensal no SCP, incluindo
0s registros consolidados dos investimentos, e gera os relatérios e demonstrac@es contabeis pertinentes.
Concluido o fechamento e mantidos integros os registros no SCP, as atividades de transmissédo das
informacdes ao SIM-AM/TCE-PR, geracao e transmissao da MSC/SICONFI, obtengéo e transmissédo da
DIPR/CADPREV e encaminhamento dos demonstrativos e relatdrios para publicacdo séo realizadas de
acordo com as competéncias de cada unidade, ndo constituindo etapas sucessivamente condicionadas
entre si. Os documentos sujeitos a divulgacdo sdo encaminhados a Diretoria-Executiva para publicacéo
no sitio eletrdnico do TOLEDOPREV.

12.8 SIM-AM/TCE-PR

A CFAPES gera, confere e transmite as informacdes de sua responsabilidade ao SIM-AM/TCE-PR,
mantendo as evidéncias das transmissdes realizadas e observando os procedimentos e prazos
aplicaveis.

12.9 Matriz de Saldos Contabeis - MSC/SICONFI

Os registros contabeis do FAPES sao mantidos no SCP pela CFAPES e constituem a base para a geracéo
das informacdes necessarias a Matriz de Saldos Contabeis — MSC. A COORDCONT extrai diretamente
do SCP os dados necessarios a MSC e realiza sua transmissdo ao SICONFI, observados os
procedimentos e prazos aplicaveis. A CFAPES compete assegurar, no ambito de suas atribuicbes, a
adequada realizacao dos registros contabeis do FAPES que integram a base de informacg6es do SCP.

12.10 DIPR/CADPREV

A COORDCONT obtém diretamente do SCP as informacdes necessarias ao DIPR e realiza sua
transmissdo no CADPREV. A CFAPES compete manter adequadamente os registros contabeis que
constituem a base das informacdes.

12.11 DAIR/CADPREV

O DAIR integra os procedimentos especificos da area de investimentos. Sua transmissao no CADPREV
€ realizada por servidor responsavel da COORDCONT, observadas as atribuicdes técnicas e 0s
procedimentos estabelecidos nos manuais de investimentos.

12.12 Encerramento contabil anual

O encerramento contabil anual do FAPES é realizado de forma integrada pela CFAPES e pela
COORDCONT, observados os procedimentos corporativos, 0s registros mantidos no SCP e as normas
contabeis aplicaveis.

13. INTEGRAGCAO ENTRE PROCESSOS E INTERFACES

13.1 Folha de beneficios

O M-005 disciplina a elaboracéo e o fechamento da folha. O M-020 disciplina suas interfaces financeiras
e contabeis: remessas e relatorios, verificacdo da disponibilidade financeira, eventual resgate conforme
os procedimentos de investimentos, autorizacdo, processamento pela TES e registros pela CFAPES.

13.2 Arrecadacao

O M-018 disciplina o controle da arrecadacdo. Na interface financeira, a TES identifica os créditos
bancéarios e mantém os controles das contas; a CFAPES realiza os registros contabeis; e a Diretoria-
Executiva recebe a informacao da disponibilidade para as providéncias de investimento.
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13.3 Compensacao previdenciaria

Os M-016 e M-017 disciplinam os procedimentos proprios da compensacao previdenciaria. O M-020
abrange a emissdo dos relatérios necessarios pela Diretoria-Executiva, os créditos e pagamentos
controlados pela TES, os registros pela CFAPES e a comunicacao do saldo disponivel para investimento.

13.4 Investimentos

O Comité de Investimentos delibera sobre aplicacfes e resgates. A TES identifica a disponibilidade
financeira e informa a Diretoria-Executiva; a Diretora-Executiva e o Secretario de Recursos Humanos
executam as operacdes bancérias; os comprovantes sdo mantidos pela Diretoria-Executiva para as
APRs; a TES identifica as movimentacdes nos extratos; e a CFAPES realiza os registros consolidados no
fechamento mensal, inclusive a remuneracdo realizada e as variagdes patrimoniais decorrentes da
marcacao a mercado.

13.5 Despesas administrativas e contratos

Os processos de contratacdo, empenho, recebimento e ateste seguem os fluxos corporativos aplicaveis.
No ambito do M-020, a CFAPES realiza a liquidacdo, a Diretoria-Executiva providencia os recursos da
taxa de administracdo, a TES executa o pagamento e a CFAPES efetua os registros e conciliacbes
correspondentes.

13.6 Integracao TES e CFAPES

A TES executa a movimentagdo financeira e realiza a conciliacdo financeira entre planilha e extrato
bancario. A CFAPES realiza os registros contabeis e a conciliacdo contabil entre extrato bancario e SCP.
As duas verificagbes sdo complementares e ndo se confundem.

13.7 Integracao Orcamento, Contabilidade e Tesouraria

A rastreabilidade da despesa devera permitir, conforme aplicavel, a correlacao entre dotacdo, empenho,
execucao ou recebimento, ateste, liquidacao, pagamento, registro contabil e conciliacdo, preservadas as
competéncias das unidades responsaveis por cada etapa.

14. CONTROLES, RISCOS E RESPOSTAS

Os processos financeiros, orcamentarios e contabeis estéo sujeitos a controles destinados a reduzir riscos
de erro, pagamento indevido, movimentacdo sem autorizacdo, inconsisténcias entre registros,
insuficiéncia orcamentaria e inadequada evidenciacdo. Os controles sdo executados pelas unidades
responsaveis, preservando a segregacao de fungdes e a rastreabilidade.

Recebimento e
movimentagéo de
recursos

Folha de beneficios

Retencdes e
consignagoes

Compensacao
previdenciaria

Taxa de administragédo

Execucéo orcamentaria

Créditos/débitos néo
identificados; divergéncia entre
banco e controle; destinacéo
inadequada.

Valor divergente; insuficiéncia
de recursos; processamento
sem autorizacao; rejeicoes.

Valor incorreto; omisséo;
atraso; divergéncia entre
retencéo e repasse.

Creédito n&o identificado;
pagamento incorreto/fora do
vencimento; divergéncias entre
COMPREYV, banco e
contabilidade.

Pagamento sem recursos;
fonte inadequada; divergéncia
entre valor solicitado,
transferido e pago.

Insuficiéncia de dotacéo;
despesa sem empenho;
classificacao inadequada.

Acompanhamento das contas pela
TES; registro em planilha; confronto
com extratos; informagdes a DE e
CFAPES; deliberagao do Comité para
investimentos.

Conferéncias do M-005; apuracéo do
valor pela TES; autorizacéo da DE;
verificacéo de disponibilidade;

acompanhamento do retorno bancario.

Informacgdes geradas pela CFAPES;
remessa especifica; processamento e
acompanhamento pela TES; registros
contabeis.

Relatérios do Novo COMPREV;
acompanhamento pela TES; registros
da CFAPES; comunicagao do saldo
disponivel.

Oficio da DE; conta especifica;
transferéncia do valor necessario;
empenho, ateste, liquidacéo e
pagamento segregados.

Acompanhamento DE/CFAPES;
relatérios SCP; fluxo corporativo de
empenho; suplementacao via SEI.
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TES verifica a origem,
regulariza o controle e
comunica a CFAPES quando
houver reflexo contabil.

TES comunica SETFP e
CFAPES para identificacao,
correcao e providéncias.

TES e CFAPES verificam a
ocorréncia e promovem a
regularizacé@o dentro de suas
competéncias.

Conferéncia dos relatorios,
extratos e registros e ajustes
pelas unidades envolvidas.

Fluxo ndo prossegue até a
regularizacéo da pendéncia
identificada.

DE formaliza suplementagéo
antes da continuidade da
despesa dependente de
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duplicidade/divergéncia.

Operagao sem deliberagao;

: ; ; A Deliberagao do Comité; execugéo por
registro incorreto; classificagao

. Divergéncias sao esclarecidas
autorizadores; comprovantes/APRS; 9

Investimentos indevida da~ y extratos; registros consolidados: IPC antes da conclusgo_ do

remuneracdo/marcagao a A = fechamento contabil.

14 e orientacdo TCE-PR.
mercado.
Divergencia en.tre banco, TES: planilha x extrato; CFAPES: Regularizago e ajustes antes
- planilha e SCP; T
Conciliacdes omissao/duplicidade: extrato x SCP; analise das do fechamento, quando
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fechamento inconsistente.

Fechamento e conferéncia;
responsabilidades definidas para
CFAPES e COORDCONT; evidéncias
de transmisséo.

Correcao antes da transmissao
ou retificagdo posterior, quando
necessaria.

Informacdes inconsistentes;
auseéncia de transmisséao;
divergéncia com registros.

Prestacdes de
informacbes

14.1 Segregacao de fung¢ées como controle transversal

A segregacédo de fungbes constitui controle transversal, devendo ser preservada entre deliberagdo sobre
investimentos, autorizacdo e execucdo de movimentacdes bancarias, execucdo de pagamentos,
execucao orcamentaria, liquidacdo, registro contabil, conciliacdo financeira e conciliacdo contabil. A
atuacao integrada das unidades nao afasta as responsabilidades especificas atribuidas a cada agente ou
area.

15. ARQUIVAMENTO E RASTREABILIDADE

Os documentos e registros relacionados aos processos financeiros, orcamentarios e contabeis deverédo
ser mantidos nos sistemas, processos administrativos, arquivos eletrdnicos e demais repositorios
institucionais utilizados pelo Municipio e pelo RPPS, conforme a natureza de cada documento,
assegurando identificacdo, integridade, disponibilidade e rastreabilidade.

15.1 Organizacao e guarda das evidéncias

Os documentos deverdo permanecer vinculados, sempre que aplicavel, ao processo, competéncia, conta
bancéria, despesa, obrigacao ou operacdo a que se referem. Constituem meios de armazenamento e
rastreabilidade o SEI, SCP, SRH, sistemas e ambientes bancarios, planilhas, extratos, comprovantes,
relatérios dos sistemas externos, Novo COMPREYV e o0s repositorios utilizados para documentos de
investimentos e APRs. A guarda observara as regras institucionais e os prazos legais aplicaveis a cada
espécie documental.

15.2 Rastreabilidade das movimentacoes financeiras

As movimentac8es deverdo permitir, conforme a natureza da operacao, a correlagéo entre documento de
origem, autorizacdo ou suporte da operacdo, movimentacdo bancaria, controle financeiro e registro
contabil. Nas despesas submetidas a execugdo orgcamentéria, devera ser possivel relacionar processo
administrativo, empenho, documento fiscal/ateste, liquidacdo, pagamento, registro contabil e conciliagéo.

15.3 Rastreabilidade da folha de beneficios

A documentacdo deverd permitir a correlacdo entre folha/remessa contabil, conferéncias, remessa
bancéria, autorizagdo, processamento bancario, retorno e registros no SCP. As retengdes e consignacdes
deverdo possuir correspondéncia entre valores originados na folha, informacées da CFAPES,
pagamentos processados pela TES e registros contabeis.

15.4 Rastreabilidade da compensacao previdenciaria

As movimentacdes deverdo permitir a correlagdo entre relatérios do Novo COMPREYV, crédito ou
obrigacdo, movimentagdo bancéria, controle da TES e registro contabil pela CFAPES. Os documentos
proprios da operacionalizagdo permanecem organizados conforme os M-016 e M-017.
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15.5 Rastreabilidade dos investimentos

A documentagcdo devera permitir a correlagdo entre deliberagdo do Comité de Investimentos,
aplicacdo/resgate, comprovante, APR, movimentacao evidenciada no extrato, controle financeiro pela
TES e registros contabeis consolidados pela CFAPES no fechamento mensal. A remuneragdo e as
variacbes de marcacdo a mercado deverdo permanecer evidenciadas nos documentos e registros
utilizados no fechamento contébil.

15.6 Rastreabilidade orcamentaria

Deverdo ser identificaveis os instrumentos disponibilizados pelo DEPPCO, a proposta elaborada pela
Diretoria-Executiva, o QDD, os registros e relatérios do SCP, as solicitacées e notas de empenho, 0s
processos de suplementacéo no SEI e os atos decorrentes das altera¢des orcamentarias.

15.7 Acesso as evidéncias

As unidades responsaveis deverdao manter os documentos e registros sob sua responsabilidade
disponiveis para consulta e verificagdo pelos agentes competentes, 6rgdos de controle e auditorias,
observadas as regras de acesso, seguranc¢a da informagéo e competéncias institucionais.

16. INDICADORES

Os processos da Area Financeira serdo acompanhados por indicadores destinados a avaliar a
regularidade da execucdo das atividades de Tesouraria, Orcamento e Contabilidade, utilizando
informacdes e evidéncias produzidas no curso normal dos processos.

Contas conciliadas +

Tesouraria g:r?:r(\:éltla?fela%ensal contas sujeitas a Mensal 100% Planilhas e extratos
conciliagéo x 100
Verificagéo do
3 Pagamento da folha o Remessa,
Ll na data programada processamento na ] Qe processamento e extrato
data estabelecida
Conforme
) Compensacéo paga l?agamentos No Prazo - . rancia / Novo COMPREYV,
Tesouraria . ; + pagamentos devidos N 100%
até o vencimento %100 consolidagao comprovantes e extratos
mensal
Execucio Comparagéo entre
Orcamento orcamentaria dotacgéo atualizada e Mensal Acompanhamento  Relatérios do SCP

valores executados

Contas conciliadas +

Conciliagéo contabil contas sujeitas a Mensal 100% Extratos e SCP

Contabilidade

mensal conciliagdo x 100
Verificacdo da
Contabilidade Fech’ar_nento corel o s Mensal 100% SCP e demonstracdes
contabil mensal fechamento da
competéncia
Regularidade da Transmissdes no prazo f . y
Contabilidade  transmisséo do + transmissbes Con orme 100% Registros/c orpprovantes
obrigacao de transmisséo

SIM-AM/TCE-PR exigiveis x 100

16.1 Acompanhamento dos indicadores

Os indicadores serdao acompanhados pelas unidades responsaveis de acordo com sua periodicidade.
Resultados que indiquem atraso, auséncia de conciliacdo, descumprimento de obrigacdo ou outra
ocorréncia relevante deverdo ser analisados pela unidade responsavel e, quando necessario,
comunicados a Diretoria-Executiva para adocao das providéncias cabiveis. Os indicadores poderdo ser
revistos quando houver alteragdo dos processos, sistemas, obrigagdes ou controles.

17. ACOMPANHAMENTO E GOVERNANCA

A Gestao Financeira do TOLEDOPREYV serd acompanhada de forma integrada pela Diretoria-Executiva
e pelas unidades responsaveis pelos processos de Tesouraria, Orcamento e Contabilidade, observadas
as competéncias institucionais, a segregacao de fungdes e os controles estabelecidos neste Manual.
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17.1 Acompanhamento dos processos

O acompanhamento sera realizado a partir das informacg@es e evidéncias produzidas no curso normal das
atividades, especialmente controles e conciliagcbes da TES, relatérios orcamentéarios, conciliaces e
fechamentos da CFAPES, indicadores do Item 16, ocorréncias nos pagamentos, inconsisténcias nas
prestacdoes de informacdes, dados da compensacdo previdencidria, movimentacfes e registros dos
investimentos e apontamentos de controle, auditoria ou fiscalizacao.

17.2 Tratamento das ocorréncias

As inconsisténcias deverdo ser tratadas de acordo com sua natureza e com as competéncias das
unidades envolvidas, compreendendo, quando aplicavel, identificacdo da origem, conferéncia dos
documentos e registros, comunicacdo a unidade responsavel, correcao do procedimento ou registro,
verificacdo dos reflexos financeiros, orcamentarios ou contabeis e preservacdo das evidéncias da
regularizacéo.

17.3 Governanca e segregacao de funcdes

A governancga observara a distribuicdo de competéncias quanto a autorizagao das operagdes, execucao
das movimentacdes financeiras, execu¢cdo e acompanhamento orcamentario, liquidacdo, registros
contabeis, conciliagdes, deliberagdo e execucdo das movimentagBes de investimentos e prestagdo e
divulgacédo das informacdes. A atuacdo integrada ndo afasta a responsabilidade especifica de cada
unidade.

17.4 Transparéncia e prestacao de informacoes

As informagdes financeiras, orcamentarias e contabeis deverdo ser produzidas, transmitidas e divulgadas
de acordo com as competéncias definidas neste Manual e com as obrigacbes aplicaveis. As
demonstracdes e relatérios contabeis gerados pela CFAPES serdo encaminhados a Diretoria-Executiva
para publicacdo quando sujeitos a divulgacdo. As informacdes destinadas aos sistemas externos
observarao as responsabilidades definidas para CFAPES e COORDCONT.

17.5 Revisao e aprimoramento dos processos

Os procedimentos deverdo ser revistos quando ocorrerem alteragdes relevantes na legislacdo, estrutura
administrativa, competéncias, sistemas, fluxos corporativos, processos com interface na Gestédo
Financeira ou obrigacdes de prestacdo de informacdes, bem como quando controles, indicadores,
auditorias ou fiscaliza¢des evidenciarem necessidade de aprimoramento.

17.6 Responsabilidade pelo acompanhamento do Manual

A Diretoria-Executiva do TOLEDOPREV acompanhara a aplicacao do presente Manual, em articulacédo
com TES, CFAPES, DEPPCO, COORDCONT e demais unidades envolvidas, dentro das respectivas
competéncias.

As unidades responsaveis pelos processos deverdao comunicar alteracdes relevantes em suas rotinas que
possam exigir atualizagdo dos procedimentos aqui estabelecidos.

18. DISPOSICOES FINAIS

Os procedimentos estabelecidos neste Manual deverdo ser observados pelas unidades e agentes
envolvidos nos processos de Tesouraria, Orcamento e Contabilidade do TOLEDOPREYV, respeitadas as
competéncias institucionais e a segregacédo de funcées definida para cada etapa.

18.1 Integracao com os demais procedimentos

O presente Manual devera ser aplicado de forma integrada aos demais manuais, normas e fluxos
corporativos que possuam interface com a Gestdo Financeira do TOLEDOPREV. Os procedimentos
especificos relacionados a concessdo e manutencao de beneficios, folha de pagamento, arrecadacao,
compensacao previdenciaria e investimentos permanecem disciplinados nos respectivos manuais,
cabendo ao M-020 estabelecer suas interfaces financeiras, orcamentéarias e contabeis.

18.2 Fluxogramas

Os fluxogramas anexos integram este Manual e representam graficamente os principais processos e
subprocessos da Area Financeira. Deverdo manter correspondéncia com os procedimentos descritos e
ser atualizados sempre que houver alteracdo relevante no fluxo operacional.
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18.3 Situacdes nao contempladas

As situagOes ndo previstas neste Manual deverdo ser analisadas pela Diretoria-Executiva em conjunto
com a unidade competente para a matéria, observadas a legislacéo aplicavel, as normas institucionais,
os fluxos corporativos do Municipio e a segregacdo de funcdes. Quando a situagdo evidenciar
necessidade de alteracao permanente, devera ser avaliada sua incorporagdo em revisao posterior.

18.4 Atualizacao do Manual

O M-020 devera ser atualizado sempre que alteracbes normativas, administrativas, operacionais ou
tecnolégicas produzirem impacto relevante nos procedimentos estabelecidos. As revisdes deverdo ser
formalmente registradas no controle de versdes do documento.

18.5 Vigéncia
O presente Manual entra em vigor na data de sua aprovacao, devendo ser observado pelas unidades
envolvidas nos processos nele disciplinados.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Recebimento, Controle e Destinacdao dos Recursos Previdenciarios
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Disponibilizacdo de Recursos e Pagamento da Folha de Beneficios
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ANEXO IlIl - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Pagamento e Repasse das Retencdes e Consignacdes da Folha de Beneficios
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Movimentacao Financeira da Compensacdo Previdenciaria
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ANEXO V - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Pagamento de Despesas Administrativas com Recursos da Taxa de Administracao
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Elaboracdo, Acompanhamento e Alteracdo da Execuc¢do Orcamentaria
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ANEXO VIl - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Registros, Conciliacdo e Fechamento Contabil
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