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Caderno de Fluxogramas CAAPSML

Apresentacao

Este caderno relne os fluxogramas dos principais processos sob responsabilidade da Geréncia de
Contabilidade e Orcamento da CAAPSML, atendendo ao mapeamento de processos previsto no Pro-
Gestao RPPS.

Cada diagrama segue a paleta institucional do Manual de Contabilidade e mantém referéncias
cruzadas para os capitulos correspondentes, funcionando como ferramenta visual de consulta e

treinamento.

Conteudo

Fluxograma 1 Fechamento Contdbil Mensal............cccooveioviiiiiieiieiceceeeeeeeee e Capitulo 2
Fluxograma 2 Ciclo Orgamentario — PPA, LDO @ LOA...........ccoovoveieeeeeeeeeeeeeeee e, Capitulo 6
Fluxograma 3 Crédito Adicional SUPIEMENLAr ..........c.covviieiiieieeeeeeeeeeeee e Capitulo 7
Fluxograma 4 Projecao e Acompanhamento FINANCEINO .........ccccvevveveeeeeeeeicieeieeee e, Capitulo 8
Fluxograma 5 Prestacdo de Contas ao Conselho Fiscal e Administrativo............c.ccccccveveveennnnn. Item 9.4
Fluxograma 6 ObrigacGes Acessdrias — Calenddrio Integrado...........cccevvveveevieeeevcieieenn Capitulo 9

Convengoes graficas

A leitura dos diagramas adota as seguintes convencdes visuais:

Elipse navy Inicio e término do processo

Retangulo navy (barra de

fase) Fase ou bloco principal do processo

Retangulo arredondado - .
Atividade ou etapa operacional

azul-claro

Losango dourado Ponto de decisdo (Sim/N&do/Retorno)
Retangulo laranja Subprocesso de verificagdo e controle
Retangulo verde Subprocesso de encerramento ou aprovagao
Linha tracejada dourada Loop de retorno por inconsisténcia ou ajuste
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Caderno de Fluxogramas

CAAPSML

Fluxograma 1 — Fechamento Contabil Mensal

Sequéncia operacional do fechamento contdbil mensal, conforme Capitulo 2 do Manual. O processo

é segmentado em trés subsistemas (orcamentario, financeiro e patrimonial) executados em ordem,

culminando na emissdo dos balancetes de verificacdo e no encaminhamento ao Conselho Fiscal e

Administrativo.

Inicio do
Fechamento Mensal

1°— SUBSISTEMA ORCAMENTARIO

Identificar inconsisténcia
e regularizar langamento

Referéncia: Capitulo 2 — Fechamento da Contabilidade; Capitulo 5 — Conferéncia e Balancete.

Geréncia de Contabilidade e Orgamento

2.3.1 Langamento da receita
previdenciaria (Equiplane)
2.3.2 Controle mensal de

rendimentos — [PC-14 (Excel)

2.3.3 Conferéncia pagamentos

orgamentarios e extraorcamentarios
234 Conciliagao bancaria
235 Efetivacio das
liquidages em lote
2° — SUBSISTEMA FINANCEIRO
2.4.1 Conferéncia de
saldos bancarios

2.4.2 Conferéncia de

aplicagdes financeiras (IPC-14)

3°— SUBSISTEMA PATRIMONIAL

Cap. 4 Langamentos manuais
gdo Gerenciador

Or
(taxa adm., marcacdo, provisdes
pessoal, baixa contratual)

Cap. 5— Conferéncia e Balancete

Emissao do Balancete
Fundo de Previdéncia

Emissao do Balancete
Orgdo Gerenciador

Débitos e créditos.
equilibrados?

. -

& Obrigacdes Acessérias

Fechamento
Concluido

Cap. 9— Encaminhamento ao
Conselho Fiscal e Administrativo

Pagina3de8



Caderno de Fluxogramas CAAPSML

Fluxograma 2 — Ciclo Or¢amentario

Articulacdo entre os trés instrumentos de planejamento orcamentario — PPA (quadrienal), LDO
(anual) e LOA (anual) — e a execucdo mensal acompanhada pela GCOP, com indicagdo do ponto de

acionamento do fluxo de Crédito Adicional Suplementar (Fluxograma 3).

Ciclo Orcamentario
Anual

PPA — Plano Plurianual (4 anos)

SMPOT inicia processo
e envia diretrizes a GCOP

GCOP elabora diagndsticos
dos Programas de Trabalho

Contextualizacéio da

Politica Publica

Definicdo de Acdes,
Iniciativas e Metas.

Inclusdo de valores
nas agdes e metas fisicas

LDO — Lei de Diretrizes Oramentrias (anual)

Identificar contas.
de receita ativas

Verificar alteragdes legisiativas
que impactem arrecadagao

Projetar inflago (Boletim Focus)
e crescimento vegetativo (atuarial)
Calcular receita projetada
para exercicios subsequentes
LOA — Lei Orgamentaria Anual

[ Plocar recusos nas dotagdes |
| "com base em PPA + LDO

e politica pablica executada

["obsenm demandas da autarquia J
j_croueare

Conselho de Administracéo
delibera (Lei n° 11.348/2011)

Encaminhamento & SMPOT
para consolidagao municipal

Execugéo e Acompanhamento Mensal (6.5)
Emitr relatério de saldo
das contas de despesa
Comparar previsto x realizado

(receitas x despesas)
Identificar dotacges com
tisco de insuficiéncia

Crédito adicional
necessario?

Iniciar Fluxo de Crédito
Adicional Suplementar (Cap. 7)

Ciclo concluido /
Loop mensal

Referéncia: Capitulo 6 — Elaboragéo e Acompanhamento Or¢amentdrio.
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Caderno de Fluxogramas

CAAPSML

Fluxograma 3 — Crédito Adicional Suplementar

Tramitacdo completa do processo de abertura de crédito adicional suplementar, incluindo os dois

pontos de decisdo (autorizacdo do Conselho de Administracdo e aprovacdo da SMPOT) e o loop de

correcdo por inconformidade. O fluxo termina com a edicdo do Decreto Municipal pelo Prefeito.

Identificagao de
insuficiéncia de dotagao

1. Emitir relatorio de saldo
das contas de despesa (Equiplano)

com justificativa técnica

2. Elaborar Despacho Administrativo
(dotagao, fonte, valor, base legal)

3. Submeter ao Conselho de
Administracao para autorizacao
(Art. 143, VII, Lei 11.348/2011)

Conselho
autoriza?

Sim

4. Preencher Solicitagao de Alteracao

Orcamentaria (formato SMPOT)
indicando suplementacao e cancelamento
(ou superavit financeiro)

Processo arquivado
(ndo procede)

_.[ 5. Encaminhar processo SEI
a SMPOT para analise

6. Corrigir inconformidade

e reencaminhar nova solicitagéo 7. Aguardar edicd@o de Decreto
(ex.: substituir cancelamento por Municipal pelo Prefeito
superavit financeiro)

Crédito Adicional aberto
e disponivel para empenho

Referéncia: Capitulo 7 — Créditos Adicionais Suplementares; Lei n® 4.320/1964, Art. 43; Lei Municipal n® 11.348/2011, Art.

143, VII.
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Caderno de Fluxogramas CAAPSML

Fluxograma 4 — Proje¢ao e Acompanhamento Financeiro

Ciclo de monitoramento continuo do fluxo de caixa previdencidrio, com ramificagdo em caso de
identificacdo de risco de insuficiéncia financeira: simulagdo de cenarios, comunicagdo institucional,

medidas mitigadoras e arquivamento das evidéncias no SEI.

Monitoramento Continuo
do Fluxo de Caixa

8.2 — Projecao do Fluxo de Caixa

Levantar receitas previdenciarias
(contribuibes, parcelamentos,
compensagdes, patrimoniais)

Levantar despesas previdencidrias
(folha de beneficios, taxa adm.,
despesas bancarias)

Consolidar em planitha
‘com dadlos Equiplano + atuariais
+ eronograma de arrecadacio

8.4 — Monitoramento da Liquidez

Verificar saldo financeiro,
recursos elegiveis e
suficiéncia para folha

Avaliar impacto financeiro
de obrigagdes futuras

Risco de insuficiencia
financeira identificado?

8.3 — Simulagdo de Cenarios

Elaborar cenarios alternativos
(antecipaao parcelamentos,
reprogramagao, interferéncia)

Avaliar impacto de
crescimento da folha

8.5 — Comunicago de Risco

Elaborar relatrio técnico
com cendrio projetado
e fatores de risco

Nao

Encaminhar a Superintendéncia,
Conselho de Administragéo,
Atuario e SMF/SMPOT

8.6 — Medidas Mitigadoras

Avaliar e implementar:
antecipagdes, adequagdes
orcamentarias, reavaliagdo
atuarial complementar

8.7 — Arquivamento no SEI
(planilhas, simulacdes,
despachos, comunicagges)

'
Retomar ciclo
de monitoramento

Referéncia: Capitulo 8 — Projeg¢do e Acompanhamento Financeiro.
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Caderno de Fluxogramas

CAAPSML

Fluxograma 5 — Prestacao de Contas aos Conselhos

Tramitacdo do processo SEl especifico para envio dos demonstrativos contabeis ao Conselho Fiscal e

posterior deliberagdo pelo Conselho de Administracdo. Em caso de retorno por duvidas técnicas, o

processo retorna a GCOP para esclarecimentos antes do reencaminhamento.

|
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
|
|
I
I
I
1

Fechamento mensal
concluido

GCOP abre processo SEI
por entidade
(CAAPSML — Declaragoes de
Obrigagoes Financeiras/Contabeis)

Anexar os 13 relatorios
(Balancetes, Balangos, DVP, DFC,
Conciliagao, demais)

Elaborar despacho com
sintese executiva da competéncia

Geréncia GCOP revisa
e aprova o contetido

Superintendéncia encaminha
formalmente ao Conselho Fiscal

Conselho Fiscal analisa e
""""" emite relatério opinativo

Encaminhar ao
Conselho de Administracao

Conselho de Administragao
delibera

Retorno

&

COP responde duvidas Aprovado:
ou ajusta tecnicamente despacho final, conclusao e

e reencaminha arquivamento do processo SEI

Referéncia: Item 9.4 do Manual; Anexo Ill — Fluxo SEl para Prestagdo de Contas.

Geréncia de Contabilidade e Orgamento

Aprova
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Caderno de Fluxogramas CAAPSML

Fluxograma 6 — Obrigacoes Acessdrias

Visdo consolidada das quatro frentes de obrigacGes acessoérias acionadas a partir do fechamento contabil mensal, com as respectivas periodicidades de transmissao.

Gerar arquivos SIM-AM:
» Movimento Diario
* Movimento Mensal
« Fechamento do mural Mensal + Anual
Prestagao de Contas
Anual (demonstrativos)
\

4 Gerar Matriz de
Saldos Contabeis (MSC)

Cada frente esta detalhada nos itens 9.1 a 9.4 do Manual.

Vincular contas ao
plano SICONFI

Mensal j

Transmitir conforme
\_ calendario STN Y,

Fechamento Contabil
Mensal Concluido Ve

Coletar relatorios 2
RH + Financeiro + Beneficios

Extrair dados contabeis ; Bimestral
do Equiplano

9.3 —DIPR /SPREV

Preencher e transmitir
L) P

9.4 — Conselhos 4 Fluxo SEI Cap. 9.4/ N
| Anexo Il

13 relatorios por entidade

Mensal )

Parecer Cons. Fiscal
\_ Deliberagao Cons. Adm. Y,

Referéncia: Capitulo 9 — Obrigagdes Acessdrias e Prestagdo de Contas.
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