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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
Superintendéncia de Contabilidade — IPREMB

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes, rotinas e procedimentos técnicos da Superintendéncia de Contabilidade
do IPREMB, disciplinando:

+ Execuc¢do contébil, orgamentéria e financeira.
¢ Prestagéo de contas ao SICOM/TCE-MG

» Processamento de despesas ¢ pagamentos

o Célculos previdenciarios

» Atividades de COMPREV

» Registro e controle patrimonial

Garantindo conformidade com a legislagdo vigente, transparéncia, rastreabilidade e
integridade das informagses.

2. ABRANGENCIA
Aplica-se a:

e Superintendéncia de Contabilidade

» Tesouraria

» Setor de Recursos Humanos (interface previdenciaria)
o Setor de Beneficios

e Demais unidades que geram reflexos contabeis

3. BASE LEGAL

o Constitui¢do Federal (arts. 37 € 40)

e Lein®4.320/1964

e Lei Complementar n° 101/2000 (LRF)
o Portarias da STN (MCASP vigente)

e Normas do TCE-MG (SICOM)

o Lein®9.717/1998 (RPPS)
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e Manual do Pro-Gestdo RPPS
o Normas internas do IPREMB

4. DEFINICOES

o Empenho: ato que cria obrigagdo de pagamento
 Liquidagio: verificagdo do direito adquirido pelo credor
« Pagamento: quitagdo da obrigagdo

o SICOM: sistema de envio de dados ao TCE-MG

« COMPREV: compensagfo previdenciaria entre regimes

o Contribuicdes Previdencidrias: valores devidos ao RPPS
5. RESPONSABILIDADES

Superintendente de Contabilidade

e Coordenar todas as atividades contabeis
o Validar prestacdes de contas
e Assinar demonstrativos contébeis

o Garantir conformidade com o TCE-MG

Contador

o Executar registros contabeis
o Elaborar balancetes e demonstrativos

« Validar célculos previdenciarios

e Acompanhar SICOM
6. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

6.1 PRESTACAO DE CONTAS AO SICOM
Etapas

1. Recebimento das informacdes
o Folha de pagamento

o Execug¢fo orgamentaria
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o Movimentagdo financeira
2. Validacio dos dados
o Conferéncia de consisténcia
o Verificagdo de saldos
o Cruzamento entre sistemas
3. Geragéo dos arquivos
o Modulo contdbil, compras e contratos.
4. Importacio no validador
o Identificagéo de erros
o Corregdes necessarias
5. Envio ao TCE-MG
o Dentro dos prazos legais
o Registro de protocolo
6. Arquivamento
o Backup digital

o Controle por competéncia

6.2 PROCESSOS DE PAGAMENTO DE FORNECEDORES
Etapas

1. Conferéncia documental
o Empenho
o Regularidade fiscal
2. Liquidac¢io da despesa
o Atesto do servigo
o Registro contébil
3. Programacio de pagamento
o Ordem cronologica

o Disponibilidade financeira
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6.3 ATIVIDADES DO CONTADOR

o Classificag@io contabil das despesas
o Elaboracio de balancetes mensais
o Controle de restos a pagar
o Controle de conciliagéo bancéria
« Apuragho de resultados previdenciarios
o Elaboragfo de demonstrativos:
o Balango Orgamentario
o Balango Financeiro
o Balang¢o Patrimonial
« Atendimento ao TCE-MG

6.4 CALCULO DE CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS
6.4.1 LICENCA SEM VENCIMENTO
Base de calculo:

« Ultima remuneragio do servidor

Procedimento:

Identificar periodo da licenga
Aplicar aliquota do servidor + patronal
Atualizar monetariamente

Gerar guia de recolhimento
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Registrar como crédito previdencidrio

6.4.2 SERVIDORES CEDIDOS
Situacdes:

o Com 6nus para origem

e Com dnus para destino
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Procedimento:

Verificar responsabilidade pelo recolhimento
Apurar base remuneratdria
Aplicar aliquotas vigentes

Controlar inadimpléncia

S O o

Registrar valores a receber

6.5 ATIVIDADES DE COMPREV
Etapas

Identificagéo do direito

Levantamento de tempo de contribui¢fio
Cadastro no sistema COMPREV

Envio para andlise

Acompanhamento

Recebimento dos valores

-

A o

Contabiliza¢do

6.6 CONTABILIZACAO DO COMPREV

Procedimento
1. Reconhecimento do crédito
2. Registro no ativo
3. Recebimento financeiro
4. Baixa do crédito
5. Registro da receita previdenciaria

7. CONTROLES INTERNOS

o Conferéncia em dupla checagem (planilhas e relatérios em rede compartilhada).
» Controle por competéncia (pastas nominadas por exercicio com planilhas, relatérios,

memorandos e despachos).
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o Registro de logs de envio ao SICOM (extragdo de arquivo de prestagdo de contas do

sistema contdbil do instituto e validado no sistema do TCE).

o Backup diario

Evidéncias:

¢ Relatérios contabeis
e Protocolos do SICOM

e Processos de pagamento

8. INDICADORES

1. Percentual de envio no prazo ao SICOM

Formula:
Envios no prazo / Total de envios

Evidéncia:
Protocolos do TCE-MG

2. Indice de inconsisténcias no SICOM

Férmula:
Quantidade de erros / Total de registros enviados

Evidéncia:
Relatérios do validador SICOM

3. Tempo médio de processamento de despesas

Formula:
Data pagamento — data recebimento processo

Evidéncia:
Processos administrativos

4. Indice de retrabalho contabil

Formula:
Lancgamentos corrigidos / Total de langamentos

Evidéncia:
Logs do sistema contabil ﬁi
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S. Percentual de registros por competéncia correta

Férmula:
Registros corretos / Total analisado

Evidéncia:
Auditoria interna, relatérios e planilhas contabeis.

6. Volume de créditos previdenciarios apurados

Férmula:
Valor total apurado no periodo

Evidéncia:
Planilhas e registros contdbeis

7. Indice de conformidade documental de despesas

Férmula:
Processos completos / Total analisado

Evidéncia:
Auditoria interna, relatérios e planilhas contébeis.

8. RISCOS E MITIGACAO

Risco Mitigaciao
Erro no SICOM : Validagdo prévia rigorosa
Pagamento indevido Conferéncia documental
Cilculo previdenciario incorreto Revisfio téenice
Perd# de prazos Crondgranm formal
Classiﬁcagﬁo contabil incorreta | Revisaio mensal estruturada
Falta de ‘zisﬁ‘ sabilidade Cohtrcﬂe de logs ¢ versdes
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10. DISPOSICOES FINAIS

« Revisao: a cada 12 meses ou quando houver mudanga legal
« Responsavel: Superintendéncia de Contabilidade

o Vigéncia: imediata apds aprovagao

Betim, 22 de Abril de 2026

Wescley Almeida Silva
Assessor VI

Michelle Rodrigues Assis
Superint;%lfnte de Contabilidade

e

Alicio Umbelino da Silva
Presidente




