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PREFACIO

TiTULO

Manual de Normas e Procedimentos da Contabilidade do PREVINI

UNIDADE GESTORA

Diretoria Administrativa e Financeira

REGULAMENTAGAO UTILIZADA
Lei Federal n°® 4.320/1964;

Lei Federal n°® 101/2000;
Deliberagao n°® 277/2017.
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1. OBJETIVO

Definir procedimentos para a Contabilidade do PREVINI.

2, DEFINIGOES

21. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1. MPS: Ministério da Previdéncia Social.

2.1.2. R.H.: Recurso Humano.

2.1.3. SOFTPEVI: Sistema de gestao para RPPS.

2.1.4. DAF: Diretoria Administrativa e Financeira.

2.1.5. RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social.

2.1.6. LRF: Lei de Responsabilidade Fiscal.

2.1.7. DCTF: Demonstrativo de Contribui¢cao de Tributos Federais.

2.1.8. CPL: Comissado Permanente de Licitagao.

2.1.9. SIGFIS: Sistema Integrado de Gestao Fiscal.
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3. DISPOSICOES GERAIS

3.1. A execugao dos procedimentos da Contabilidade do PREVINI deve seguir os métodos descritos

neste Manual Normativo.

3.2. A competéncia para a proposicdo de alteragdes no Manual de Normas e Procedimentos da

Contabilidade do PREVINI é da Diretoria Administrativa e Financeira.

4, CONTRATOS

4.1. COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGCAO - CPL

4.1.1. A CPL devera enviar o processo relativo aos contratos a Contabilidade do PREVINI para que

seja verificada a disponibilidade orgamentaria.

4.2. CONTABILIDADE

4.2.1. Nesse momento devera ser verificado se ha orgamento para realizar a compra ou contratagao

do servico.

4.2.2.  Na hipétese de haver orgamento, devera ser realizado o bloqueio do recurso no sistema

Modernizagao Publica.

4.2.2.1. O bloqueio citado no item anterior devera ser realizado dentro do exercicio financeiro atual.

4.2.3. Na hipotese de nao haver orgamento, o processo devera ser respondido que ndo ha orgamento.
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4.2.4. Na sequéncia, o processo devera ser enviado a CPL.

4.3. COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGCAO - CPL

4.3.1. Nesse momento, devera ser realizada a pesquisa sobre técnica e preco e promover a licitacio.

4.3.2. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado a Contabilidade para fazer a Nota de

Empenho.

4.4, CONTABILIDADE

4.4.1. Nesse momento, o processo devera ser analisado.

4.4.2. Na sequéncia, antes de empenhar, o recurso devera ser desbloqueado no sistema
Modernizagao Publica.

4.4.3. Na sequéncia, devera ser realizado o empenho.

4.4.4. Em seguida, o processo devera ser encaminhado a CPL informando do empenho para que a
empresa contratada realize o servigo/entrega do produto que foi licitado.

4.5. COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

4.5.1. Nesse momento, o processo devera ser arquivado.
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5. PROCESSO DE PAGAMENTO

5.1. EMPRESA CONTRATADA

5.1.1. A empresa contratada devera solicitar a abertura do processo de pagamento do contrato no
protocolo do PREVINI.

5.1.2. Nesse momento a empresa contratada devera anexar ao processo copia do contrato, a nota

fiscal e as certiddes exigidas pela CPL.

5.1.3. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao Presidente.

5.2. PRESIDENTE

5.2.1. O Presidente apds analisar o processo, devera encaminhar o processo a Comissdo de

Fiscalizagdo do Contrato.

5.3. COMISSAO DE FISCALIZACAO DE CONTRATO

5.3.1. A Comisséo de Fiscalizagdo do Contrato devera ser composta por 3 (trés) integrantes.

5.3.2. Nesse momento, a Comissdo devera analisar 0 processo e na sequéncia devera elaborar

parecer indicando que o servigo/produto foi prestado/entregue.

5.3.3. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao Controlador.
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5.4. CONTROLADOR

5.4.1. Nesse momento, devera ser conferido os documentos do processo conforme check list.

5.4.2. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao Diretor Administrativo e Financeiro para

ciéncia.

5.4.3. Em seguida, o processo devera ser encaminhado a Contabilidade.

5.5. CONTABILIDADE

5.5.1. Nesse momento, devera ser realizada a ordem de pagamento da despesa para realizagao da

liquidagao.

5.5.2. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado a Tesouraria.

5.6. TESOURARIA

5.6.1. Nesse momento devera haver o pagamento.

5.6.2. Em seguida, o processo devera ser encaminhado a Contabilidade.
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5.7. CONTABILIDADE

5.7.1. Nesse momento devera ser realizado o pagamento contabil.

5.7.1.1. O pagamento contabil citado no item anterior devera ser realizado no sistema Modernizagao

Publica.

5.7.2. Na sequéncia, esse processo devera ser arquivado na propria Contabilidade.

5.7.3. Os processos de pagamento deverao ser apresentados mensalmente ao Conselho Fiscal para

analise e orientagao.

5.7.4. Na sequéncia, devera ser realizada Ata da reunido com o Conselho Fiscal.

5.7.5. Em seguida, o processo devera ser definitivamente arquivado na Contabilidade.

6. FOLHA DE PAGAMENTO

6.1. RECURSO HUMANO

6.1.1. Apds a geragdo da folha de pagamento, o Recurso Humano devera enviar o processo da folha

ao Presidente.
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6.2. PRESIDENTE

6.2.1. Nesse momento, o Presidente devera autorizar o pagamento.

6.2.2.  Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado a Contabilidade.

6.3. CONTABILIDADE

6.3.1. Nesse momento, devera haver o empenho para cada rubrica abaixo descrita:

e Pensao;

e Aposentadoria;

o Ativo;

e Aposentados da Camara;

e Aposentados da Prefeitura.

6.3.1.1. O empenho citado no item anterior devera ser realizado para cada 3 (trés) ou 4 (quatro) meses.

E uma previsao.

6.3.2. Em seguida, a Contabilidade devera liquidar a despesa das folhas daquela competéncia.

6.3.3. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado a Tesouraria para executar a despesa.
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6.4. TESOURARIA

6.4.1. Nesse momento, os salarios deverao ser pagos.

6.4.2. Na sequéncia, o processo devera ser devolvido a Contabilidade.

6.5. CONTABILIDADE

6.5.1. Nesse momento devera ser realizado o pagamento contabil.

6.5.2. Na sequéncia, o processo devera ser arquivado na Contabilidade.

6.5.3. Os processos deverdo ser apresentados mensalmente ao Conselho Fiscal para analise e

orientagao.

6.5.4. Na sequéncia, devera ser realizada Ata da reunido com o Conselho Fiscal.

6.5.5. Em seguida, o processo devera ser definitivamente arquivado na Contabilidade.
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INST.PREV.SERV.MUN.DE NOVA IGUACU - PREVINI

Fone: (21)2666-2200

NOTA FINANCEIRA LIQUIDAGAD N°
ORCAMENTARIA 262020
L.0. | UMIDADE ORGAMENTARIA GESTAD DATA DE EMISSAD

40.01. Diretoria da Presidéncia 2020 2301,:2020

A IMPORTANCIA DE: 1.044.00 VALOR LiQUIDO: 1.044,00

um mil & quarenta & qualro reas um mal & quarenta & qualro reaks

CREDOR

1745 - AQUI TEM COMERCIO E SERV DE TRANSP E EVENTOS LTDA ME

ENDEREGCO CIDADE UF CEP
AV, PRESIDENTE KEMNED'Y, 6035 DUCILE DE CAXIAS RJ 25035-00
HISTORICO

PAGAMENTO REF. FORNECIMENTO DE AGUA MINERAL CONFORME NF-e 2461 — PARC. 0312

PROGRAMA DE TRABALHO | ELEMENTO DE DESPESA EMPENHO N° PROCESS0 N° FICHA
40.01.04.122 5001.2.003 33503000000000 3072020 0112172020 3
Ordenador de Despesas Diretor Adminisiratvo & Financero
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Anexo Il - Modelo de empenho
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INST.PREV.SERV.MUN.DE NOVA IGUACU - PREVINI

40.01.04.122.5001.2.003

Mota de Empenho Docunments N® Ficha
171 3
u.o UNIDADE ORGAMENTARLA DATA DE EMISSAD
411 Dirztona ca Presidéncia 111142020
PROGRAM DE TRABALHO DESCRIGAD DO PROGRAMA DE TRABALHO

Manutencio das Aliv. Adm. @ Opefac. do FREVINI

ELEMENTO DE DESPESA
3.3.90.39.00.00.00.00

DESCRIGAD DO ELEMENTO DE DESPESA
Outros Servigos de Tenseiros - Pessoa Juridica

TIFO EMPENHD | MODALIDADE EMPENHO LICITAGAD PROCESSO
Eslamativa 111032020
SALDO ANTERIOR VALOR DO EMPENHD SALDO ATUAL
REE0.904,85 R$11.166,52 R340.738,33
VALOR POR EXTENSO

onze mi, cenbo e sessenta @ sels reais e cinglenla & dols centavos

CREDOR

1752 -AGE TUB INSTALAGOES HIDRAULIGCAS LTDA -ME

IHBCRIIGJE.D MUNICIPAL IHSCRH;'.AD ESTADLUAL CPFICHP.VMATRICULA
14.406.0530001-27

ENDERECO CIDADE UF CEP
RLA CAMPOS ELISEOS IO ML RJ 2B083-130
HISTORICO
VALOR REF. SERVICOS DE MANUTENGAD PREVENTIVA E CORRETIVA NOS APARELHOS DE AR COMDICIONADO — ESTIMADO ATE O FINE
EXERCICIO.
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Emitido Par

|Marcia da Costa Melo

Chede da Contabikdade
1err.ima

Dwretor Presidents

Direfor Administra®vo & Fnancero

E imi | i E im
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