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1 Apresentacao

Este manual documenta os processos e rotinas operacionais da Geréncia Financeira Previdencidria da
CAAPSML, abrangendo os setores de Arrecadacdo, Consignacdes e Tesouraria Geral. Sua elaboragdo
atende ao requisito de mapeamento e manualizacdo de processos previsto no Programa de
Certificacdo Institucional e Modernizacdo da Gestdo dos Regimes Préprios de Previdéncia Social — Pro
Gestdo, nos termos do Decreto Municipal n2 1.482/2024.

Os processos foram mapeados por meio da ferramenta Bizagi Process Modeler, utilizando a notagdo
BPMN (Business Process Model and Notation), e descrevem o fluxo de trabalho, as responsabilidades
de cada setor e os sistemas utilizados em cada etapa.

1.1 Estrutura da Geréncia Financeira Previdenciaria

Processo Setor Responsavel Sistemas Utilizados

Arrecadagdo Geréncia Financeira Previdenciaria Extrato bancario, Equiplano
(Webplano), SEI

Consignacdes Ger. Administrativa / Ger. Financeira / Sistema de Gest3o
Ger. Contabilidade Previdenciaria, Webplano,

SEI

Tesouraria Geral Ger. Administrativa / Ger. Financeira Webplano, Sistema bancario,
SEI

Base Legal Decreto Municipal n® 1.482/2024 — Art. 23 | Lei Federal n2 4.320/1964

Sistema Contabil Equiplano / Webplano

Sistema de Processos SEl — sei.londrina.pr.gov.br
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2 Fundamentos de Contabilidade Publica Aplicados aos
Processos

2.1 Apresentac¢ao do Capitulo

As rotinas da Geréncia Financeira Previdenciadria estdo fundamentadas nos institutos juridicos e
contdbeis previstos na Lei Federal n2 4.320/1964, que estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal, aplicaveis igualmente as autarquias, como a CAAPSML.

A compreensado desses fundamentos é indispensdvel para a execucdo correta dos processos de
Arrecadacao, Consignacdes e Tesouraria, uma vez que cada etapa desses fluxos corresponde a um
momento especifico da execucdo orcamentaria ou financeira. Este capitulo apresenta os principais
conceitos de forma objetiva, com sua aplicacdo direta na realidade da CAAPSML.

2.2 O Ciclo da Despesa Publica

A execucdo de toda despesa publica segue um ciclo legalmente estabelecido, composto por quatro
fases interdependentes. Nenhuma fase pode ser suprimida ou invertida sem expressa previsao legal.

1 2 3 4

PREVISAO EMPENHO LIQUIDAGCAO PAGAMENTO

Orcamento aprovado | Reserva da dotagdo Verificagdo do direito Extingdo da obrigacdo
(LOA)

As quatro fases garantem o controle, a transparéncia e a legalidade na utilizagao dos recursos publicos.
A seguir, cada fase é detalhada em sua definigdo, base legal e aplicagdo na CAAPSML.

2.3 Previsao Orgamentaria

PREVISAO ORGAMENTARIA

Base legal: Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 22 e Art. 22 | Lei Orcamentaria Anual (LOA)

A previsdo orcamentaria é o ato pelo qual as receitas e despesas sdo estimadas e autorizadas para um
determinado exercicio financeiro por meio da Lei Orcamentaria Anual (LOA). Constitui a autorizacdo
legislativa que habilita o ente publico a arrecadar receitas e realizar despesas dentro dos limites fixados.
Sem dotagdo orcamentaria, nenhuma despesa pode ser comprometida.

Na CAAPSML: Cada exercicio financeiro, a CAAPSML elabora sua proposta or¢amentdria (LOA) contendo as
previsdes de arrecadagdo (contribuigdes, taxa de administragdo, rendimentos) e de despesa (folha de
beneficios, taxa de administra¢do, despesas administrativas). A dotagdo orcamentaria é a autorizagdo maxima
para empenhar recursos em cada elemento de despesa.

A previsado se desdobra em trés documentos hierdrquicos:

e Plano Plurianual (PPA): planejamento de médio prazo com duracgdo de quatro anos
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e Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): orienta a elaboracdo da LOA e estabelece metas
fiscais

e Lei Orcamentaria Anual (LOA): fixa as receitas previstas e as despesas autorizadas para o
exercicio

i Crédito Adicional Suplementar

Quando a dotagdo orgamentdria original se mostra insuficiente durante o exercicio, é necessario abrir
Crédito Adicional Suplementar, mediante decreto do Executivo apds autorizagdo do Conselho de
Administracdo da CAAPSML, nos termos do Art. 143, VII, da Lei Municipal n2 11.348/2011.

2.4 Empenho

Base legal: Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 58 e Art. 60 | MCASP

O empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a obrigagao de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢cdo. Representa a primeira fase da despesa
orcamentaria e constitui a reserva de dotagdo orcamentaria para fazer face a um compromisso. E
obrigatdrio para toda despesa publica, sendo vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.

Na CAAPSML: Na CAAPSML, o empenho é realizado no sistema Webplano (Equiplano) pela Geréncia
Administrativa Previdenciaria. Sdo emitidos empenhos para: folha de aposentadorias e pensdes (mensalmente),
despesas administrativas decorrentes de contratos vigentes (empenho prévio mensal), e demais compromissos
assumidos dentro do exercicio.

2.4.1 Modalidades de Empenho
Modalidade Descrigao Uso na CAAPSML

Ordinéario Empenho para despesas cujo montante é Empenho da folha mensal de
previamente conhecido e corresponde ao  beneficios com valor definido
total da despesa

Estimativo Empenho para despesas cujo montante Despesas com consumo de energia,
ndo pode ser previamente determinado 4gua e servigos com valores
variaveis
Global Empenho para despesas contratuais ou Contratos de prestagdo de servigos
outras com valor definido para o com valor anual fixado
exercicio

2.4.2 Empenho Prévio

O empenho prévio é utilizado para despesas recorrentes de contratos vigentes, sendo emitido
mensalmente antes da liquidacdo. Na CAAPSML, a Geréncia Administrativa Previdencidria emite o
empenho prévio no Webplano e registra no processo SEI, dando inicio ao ciclo da despesa.

A\ Vedagio Legal
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E vedada a realizagdo de despesa ou a assuncédo de obrigagdo direta que exceda os créditos
orcamentarios ou adicionais (Art. 59 da Lei 4.320/1964). A verificagdo do saldo de dotagdo antes do
empenho é obriga¢do legal do ordenador de despesas.

2.5 Liquidagao

LIQUIDACAO

Base legal: Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 63 | MCASP

A liquidagao consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito. A liquidagdo tem por fim apurar: a origem e o objeto
do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacdo. Somente apds a liquidagdo é que o ente publico reconhece formalmente a divida.

Na CAAPSML: Na CAAPSML, a liquidagdo é realizada no Webplano pela Geréncia Administrativa Previdenciaria
apos o ateste da nota fiscal ou da prestagdo do servigo. Para a folha de beneficios, a liquidagdo ocorre apds o
fechamento e validagao da folha no sistema de gestdo previdenciaria. A nota de liquidagdo é registrada no
processo SEl antes do encaminhamento para pagamento.

2.5.1 Documentos de Liquidagao
A liquidacdo deve ser instruida com os seguintes documentos, conforme o tipo de despesa:

¢ Folha de beneficios: relatério consolidado do sistema de gestdo previdenciaria, notas de
empenho e liquidacdo geradas no Webplano

e Contratos de servigos: nota fiscal ou fatura do fornecedor, ateste do gestor do contrato,
relatério de execucgdo e nota de empenho

e Despesas com pessoal do OG: contracheques, relatério de frequéncia e nota de empenho

2.6 Pagamento (Previsao de Pagamento)

PAGAMENTO — PREVISAO DE PAGAMENTO

Base legal: Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 64 e Art. 65 | MCASP

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque nominativo, ordens de
pagamento ou crédito em conta, extinguindo assim a obrigacdo. O pagamento somente pode ser
efetuado apds a regular liquidagdo da despesa. A previsdo de pagamento (ou programagao financeira)
corresponde ao registro no sistema da data prevista para quitagao, permitindo o controle do fluxo de
caixa e o cumprimento dos prazos legais de pagamento.

Na CAAPSML: Na CAAPSML, o pagamento é processado pela Geréncia Financeira Previdencidria no sistema
bancario apds receber o processo SEI com empenho e liquidagdo. O setor verifica a disponibilidade financeira
(saldo na conta da fonte de recursos), agenda o pagamento no banco, confere a efetivagdo no extrato e registra
a baixa no Webplano e no SEI.

2.6.1 Ordem de Pagamento

A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a
despesa seja paga (Art. 64 da Lei 4.320/1964). Na CAAPSML, a autorizacdo de pagamento integra o
fluxo do processo SEl, sendo formalizada pelo gestor competente antes da efetivacdo bancaria.
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A\ Disponibilidade Financeira

O pagamento somente pode ser realizado se houver disponibilidade financeira na fonte de recursos
correspondente a dotagdo empenhada. A mistura de fontes de recursos é vedada e configura
irregularidade contabil e financeira.

2.7 Despesas Orgamentarias

DESPESAS ORCAMENTARIAS

2.7.1 Classificagdao das Despesas por Natureza

Grupo

3.1 — Pessoal e
Encargos Sociais

3.2 — Beneficios
Previdenciarios

3.3 — Outras Correntes
— PJ

3.3 — Qutras Correntes
— PF

4.4 — Capital —
Equipamentos

3.3.91 —
Intraorgamentarias

Descricao

Remuneragdo e encargos dos servidores

do OG

Pagamento de beneficios do RPPS

Servicos prestados por pessoas juridicas

Servigos prestados por pessoas fisicas

Aquisi¢do de bens permanentes

TransagGes entre entidades da CAAPSML

2.8 Despesas Extraorgamentarias

DESPESAS EXTRAORGAMENTARIAS

Base legal: Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 12 | MCASP — Subsistema Or¢camentario

As despesas orgamentdrias sdo aquelas que dependem de autorizagdo legislativa prévia (dotagdo na LOA)
para serem realizadas. Representam transagées que reduzem as disponibilidades financeiras do ente e
estdo sujeitas ao ciclo de empenho, liquidagdo e pagamento. Classificam-se em despesas correntes
(custeio) e despesas de capital (investimentos).
Na CAAPSML: No Fundo de Previdéncia da CAAPSML, as principais despesas orgamentarias sao: folha de
aposentadorias e pensdes (elemento 3.1.90.01), abono de natal (elemento 3.1.91.99), compensacgdo
previdenciaria e taxa de administracdo. No Orgdo Gerenciador, incluem-se despesas com pessoal, servicos de
terceiros, material de consumo e equipamentos.

Exemplos na CAAPSML

Vencimentos, contribui¢Ges patronais,
IRRF

Aposentadorias, pensdes, abono de
natal

Contratos de Tl, seguranga, limpeza

Médicos credenciados, peritos

Mobilidrio, equipamentos de

informatica

Taxa de administragdo do Fundo ao OG

Base legal: Lei Federal n2 4.320/1964, Art. 32, Paragrafo Unico e Art. 98 | MCASP — Subsistema Financeiro
As despesas extraorcamentarias sdo saidas de recursos financeiros que ndo constam no orgamento e nao
reduzem o patrimoénio do ente publico, pois correspondem a devolugdo de valores recebidos em custédia

Pagina 6 de 20



CAAPSML | Manual da Geréncia Financeira Previdencidria — Pro Gestdo RPPS 2026

temporaria. Ndo passam pelo ciclo de empenho e liquidagdo. Representam a contrapartida das receitas
extraorgamentarias e transitam exclusivamente pelo subsistema financeiro.

Na CAAPSML: Na CAAPSML, as principais despesas extraorgamentarias sdo: repasse de consignagdes
descontadas em folha (pensdo alimenticia, empréstimos, plano de saude), recolhimento de IRRF retido,
retengdes de seguridade social e demais descontos que transitam pela conta bancaria sem impactar o
orgamento. Esses valores entram e saem da conta corrente sem representar receita ou despesa da entidade.

2.8.1 Comparativo: Or¢amentario vs. Extraorgamentario

Caracteristica Orgamentario Extraorgamentario

Autorizagdo Dotag¢do na LOA (obrigatdria) N&do requer dotagdo orcamentaria

Fases Empenho - Liquidagdo - Diretamente pelo financeiro
Pagamento

Impacto Patrimonial Reduz o patrimédnio liquido N&o altera o patriménio (custédia)

Registro Subsistemas orcamentario e Apenas subsistema financeiro
financeiro

Exemplos na CAAPSML Folha de beneficios, taxa de adm., Repasse de consignagdes, IRRF, pensdo
pessoal OG alimenticia

i Importancia do Controle Extraorgamentario

Os valores extraorcamentarios que transitam pelas contas bancarias da CAAPSML devem ser
rigorosamente controlados e repassados aos credores nos prazos devidos. O ndo repasse de valores
retidos em folha pode caracterizar apropriagao indevida e gerar responsabilizagdo do gestor.

2.9 Receitas Or¢camentarias e Extraorcamentarias

2.9.1 Receitas Or¢camentarias

Sdo ingressos de recursos que integram o patrimonio do ente publico e estdo previstas na LOA como
fontes de financiamento das despesas. Seguem o ciclo de previsdo, langamento e arrecadagdo. Na
CAAPSML, sdo receitas or¢camentdrias: contribuicdes previdencidrias dos servidores e patronais,
rendimentos financeiros (quando resgatados), aluguéis, aportes para déficit atuarial e compensagdo
previdencidria.

2.9.2 Receitas Extraorgamentarias

Sdo ingressos temporarios que ndo pertencem ao ente publico e devem ser devolvidos ou repassados
oportunamente. Representam obriga¢cdes do ente para com terceiros. Na CAAPSML, sdo receitas
extraorcamentdrias: consignacdes retidas em folha de pagamento (que serdo repassadas aos
credores), IRRF retido na fonte (que sera recolhido a Receita Federal) e caugGes.

2.10 Sintese: Conceitos Aplicados aos Processos da CAAPSML

Pagina 7 de 20



CAAPSML | Manual da Geréncia Financeira Previdencidria — Pro Gestdo RPPS 2026

Conceito Onde se aplica nos processos mapeados

Previsdo Orgamentaria Define as dotac¢0es disponiveis verificadas na etapa 14 do processo
de Consignagdes e na verificagdo de saldo da Tesouraria

Empenho Etapas 2 e 4 do processo de Consignagdes (empenho prévio e notas
de empenho) e etapa 2 da Tesouraria (empenho mensal de
contratos)

Liquidagdo Etapa 3 do processo de Consignagbes (importagdo e geragdo de

notas de liquidagdo) e etapa 3 da Tesouraria (ateste da nota fiscal)

Previsdo de Pagamento Etapa 5 da Tesouraria (agendamento bancdrio) — registra a data
prevista de pagamento apos liquidagdo

Pagamento Etapas 8 a 10 da Tesouraria (efetivagdo, conferéncia e registro) e
etapas 11 a 13 das Consignagoes

Despesa Orcamentaria Folha de beneficios, contratos de servigos e demais despesas que
passam pelo ciclo completo de empenho, liquidagdo e pagamento

Despesa Extraorgamentaria Repasse de consignagdes (pensdo alimenticia, empréstimos, IRRF)
— etapas 6 a 11 do processo de Consignagdes

Receita Orcamentdria Contribui¢des previdencidrias, aluguéis, aportes — contabilizadas
na etapa 6 do processo de Arrecadagdo

Receita Extraorgamentaria Valores retidos em folha a serem repassados — classificados na
etapa 3 do processo de Arrecadagdo
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3 Processo de Arrecadacao

3.1 Disposicoes Gerais

O processo de arrecadacdao compreende o recebimento, a identificacdo, a classificacdo e a
contabilizacdo de todas as receitas do Fundo de Previdéncia Social. As receitas sdo geradas por
diferentes fontes e se enquadram tanto na categoria de receitas orgcamentdrias quanto
extraorgcamentarias, conforme sua natureza juridica (ver Cap. 2).

Tipo de Receita Natureza Origem

Contribuicdo Patronal Orgcamentaria Ente / Patrocinadoras / Entes Cessionarios
Aporte para Cobertura de Déficit Orcamentaria Ente / Patrocinadoras

Atuarial

Aluguéis Org¢amentaria — Inquilinos dos imdveis do RPPS

Receita Patrimonial

Contribui¢Bes de Servidores Orgamentaria Entes cessionarios

Cedidos

Consignacgodes recebidas Extraorgamentaria — A repassar aos credores
em custddia

3.2 Participantes do Processo

Participante Papel no Processo

Ente / Patrocinadoras / Entes Efetua os pagamentos de contribui¢des, aportes e aluguéis
Cessiondrios

Geréncia Financeira Previdenciaria Identifica, classifica e processa as receitas recebidas

Geréncia de Contabilidade e Orgamento Contabiliza a arrecadagao no sistema Equiplano

3.3 Fluxo do Processo

# ‘ Responsavel Atividade

1 Ente/ Patrocinadora Efetua o pagamento de contribui¢cdes patronais, aportes para cobertura de déficit
atuarial, aluguéis ou contribuicdes de servidores cedidos para outros entes

2  Ger. Financeira Prev. Identifica a entrada da receita no extrato bancario, verificando data, valor e
origem do crédito

3  Ger. Financeira Prev. Separa os valores recebidos e classifica conforme o tipo de receita (orgamentdria:
aporte, contribui¢des, aluguel; ou extraorgamentaria: consignagdes em custddia),
confrontando com os valores esperados

4  Ger. Financeira Prev. Providencia a confec¢do dos recibos para contabilizagdo da receita, detalhando
competéncia, valor, natureza orgamentaria ou extraorgamentaria
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5 Ger. Financeira Prev. Anexa os recibos e documentos comprobatdrios em processo SEl e encaminha

para a Geréncia de Contabilidade e Orgamento
6 Ger. Contabilidade Contabiliza a arrecadagdo no Equiplano, registrando as receitas orgamentarias nas
contas de variagdo patrimonial aumentativa (VPA) e as extraorgamentarias nas
contas de passivo transitorio
7 Ger. Financeira Prev. Em caso de ndo recebimento ou divergéncias: providencia a cobranga junto ao
ente responsavel, com registro formal no SEI

3.4 Pontos de Atengao

A\ Controle de Inadimpléncia

Toda receita prevista ndo identificada no extrato bancario deve ser comunicada imediatamente ao ente
responsavel, com registro formal em processo SEI para fins de controle e cobranga.

i Classificagdo Orgamentaria x Extraorcamentaria

A classificagdo correta entre receita orgamentaria e extraorgamentaria é determinante para a
escrituragao contabil. Contribuicdes e aportes sdo orgamentarias; consignagdes retidas sdao
extraorgamentdrias. Em caso de duvida, consultar a Geréncia de Contabilidade.

Periodicidade Mensal — processamento continuo ao longo do més

Sistemas Utilizados Extrato bancério | Equiplano (Webplano) | SEI
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4 Processo de Consignacoes

4.1 DisposicOes Gerais

O processo de consignacdes compreende o ciclo completo da folha de pagamento previdencidria,
desde o fechamento no sistema de gestdo até a efetivacdo dos pagamentos e o repasse das
consignacoes a credores. Envolve trés geréncias em sequéncia, com responsabilidades bem definidas
em cada etapa.

Do ponto de vista da contabilidade publica, o processo de consignacles transita entre dois
subsistemas: o orgamentario (empenho, liquidagdo e pagamento da folha de beneficios) e o financeiro
(repasse das consignac¢des extraorcamentdrias aos credores).

Tipo de Consignagao Natureza Contabil Descricao

Pensdo alimenticia Extraorgamentaria Retengdes judiciais com geragdo de boleto
individualizado por processo

IRRF — Imposto de Renda Retido Extraorcamentdria Guias de recolhimento ao fisco — recurso em

na Fonte custddia temporaria

Débitos do Plano de Saude Extraorgamentaria Baixas de débitos consignados a repassar ao
plano

Empréstimos e outras retengGes Extraorcamentaria Parcelas e descontos em folha a repassar a

instituicdes financeiras

Folha de beneficios (liquido) Or¢amentaria Valor liquido pago aos beneficiarios —
despesa orgamentaria

4.2 Participantes do Processo

Participante Responsabilidades

Geréncia Administrativa Fechamento da folha, geragdo de arquivos, empenho, liquidagdo e
Previdencidria encaminhamento ao financeiro

Geréncia Financeira Previdenciaria Registro de consignagbes, boletos, guias, remessas bancarias e

efetivacdo de pagamentos

Geréncia de Contabilidade e Conferéncia das dotagOes orcamentarias e fontes antes da efetivacdo
Orgamento

4.3 Fluxo do Processo

# ‘ Responsavel Atividade

1 Ger. Administrativa Fecha a folha de pagamento mensal no Sistema de Gestdo Previdencidria,
consolidando os dados dos beneficidrios ativos

2  Ger. Administrativa Gera os arquivos de empenho, pessoa e servidor — base para a nota de empenho
or¢amentaria
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3  Ger. Administrativa Importa os arquivos gerados no sistema Webplano, validando a consisténcia dos
dados importados

4  Ger. Administrativa Gera as notas de empenho e liquidagdo no Webplano (fases orgamentarias:
empenho = reserva da dotagdo; liquidagdo = verificagdo do direito) e registra no
SEI

5  Ger. Administrativa Encaminha o processo SEI a Geréncia Financeira para processamento das
consignagdes e pagamentos

6  Ger. Financeira Prev. Registra as consignagdes (pensdo alimenticia, retengdes, empréstimos) em
previsdes de baixa — valores extraorgamentarios em custddia

7 Ger. Financeira Prev. Gera os boletos das retengdes judiciais individualizados por processo, conforme
determinag0es vigentes

8  Ger. Financeira Prev. Gera as guias de IRRF para recolhimento do imposto de renda retido (despesa
extraorcamentaria)

9  Ger. Financeira Prev. Efetua as baixas dos débitos do plano de salde registrados em consignacées
(repasse extraorgamentario)

10 Ger. Financeira Prev. Gera 0 arquivo remessa para o sistema bancario com pagamentos orcamentdrios
(beneficios liquidos) e extraorgamentarios (consignagdes)

11 Ger. Financeira Prev. Agenda e efetua os pagamentos no sistema bancario

12 Ger. Financeira Prev. Efetiva a folha de pagamento no sistema — conclui a fase de pagamento
or¢amentario

13 Ger. Financeira Prev. Efetiva as baixas de consigna¢des no Webplano — conclui o repasse
extraorgamentdrio

14 Ger. Contabilidade Confere dotagGes or¢camentarias e fontes de recursos (verifica se o empenho e a

liquidagdo estdo corretos e se ha saldo de dotac¢do disponivel)

4.4 Pontos de Atencao

A\ Validagdo Orcamentaria Obrigatéria

A conferéncia das dotagdes e fontes pela Geréncia de Contabilidade (etapa 14) é condi¢do para a
efetivacdo final da folha. O pagamento sem dotagdo orcamentaria suficiente viola o Art. 59 da Lei
4.320/1964.

A\ Retengdes Judiciais

Os boletos de pensdo alimenticia devem ser gerados individualmente por processo. O controle deve estar
atualizado para evitar pagamentos em duplicidade ou omissées — o ndo repasse pode gerar
responsabilizacdo pessoal do gestor.

i Integracdo Orcamentario x Financeiro

O arquivo remessa reline pagamentos de naturezas distintas: o valor liquido dos beneficios
(orcamentario) e as consignagdes (extraorcamentadrio). O sistema deve separar e registrar cada natureza
na conta e subsistema corretos.
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Periodicidade Mensal — conforme calendario de fechamento da folha de pagamento

Sistemas Utilizados Sistema de Gestdo Previdenciaria | Webplano (Equiplano) | Sistema
bancério | SEI
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5 Processo de Tesouraria Geral

5.1 Disposicoes Gerais

O processo de Tesouraria Geral compreende o ciclo completo de execugao das despesas orcamentdrias
administrativas do RPPS, desde o controle dos contratos vigentes até o registro do pagamento no SEl
e no Webplano. E onde as trés fases da despesa orcamentaria (empenho, liquidacdo e pagamento) se
materializam nas rotinas didrias do setor.

Fase da Despesa Responsavel Etapa no Processo

Empenho (reserva de dotagdo) Ger. Administrativa Etapa 2 — empenho prévio mensal no
Webplano

Liquidagédo (verificagdo do direito) Ger. Administrativa Etapa 3 — ateste da nota fiscal e

liguidagao no Webplano

Pagamento (extingdo da obrigacdo)  Ger. Financeira Prev. Etapas 5 a 10 — agendamento,
efetivagdo e registro

5.2 Participantes do Processo

Participante Responsabilidades

Geréncia Administrativa Previdencidria Controle de contratos, empenho, liquidagdo e
encaminhamento dos processos

Geréncia Financeira Previdenciaria Agendamento, verificagdo de saldo, efetivagdo
bancaria, conferéncia e registro no SEl/Webplano

5.3 Fluxo do Processo

# | Responsavel Atividade

1 Ger. Administrativa Controla continuamente os contratos e atas vigentes, monitorando prazos, saldos
contratuais e necessidade de renovagdo

2  Ger. Administrativa Emite mensalmente o empenho prévio no Webplano — 12 fase da despesa
orcamentaria: reserva da dotagdo para o compromisso do més

3  Ger. Administrativa Realiza a liquidagdo no Webplano apds confirmagdo do recebimento do bem ou
servico — 22 fase: verificagdo do direito do credor com base na nota fiscal
atestada

4  Ger. Administrativa Encaminha o processo SEI com empenho + liquidagdo a Ger. Financeira para

autorizagao do pagamento

5 Ger. Financeira Prev. Agenda o pagamento no sistema bancario conforme vencimento — inicia a 32
fase da despesa orgamentadria (previsdao de pagamento)

6  Ger. Financeira Prev. Verifica a disponibilidade financeira na conta da fonte de recurso correspondente
a dotacdo empenhada
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7  Ger. Financeira Prev. Saldo insuficiente: realiza ajuste de contas e saldos (transferéncia entre contas da
mesma fonte de recurso)

8  Ger. Financeira Prev. Saldo suficiente: efetua o pagamento no sistema bancario — conclusdo da 32 fase
(pagamento = extingdo da obrigagdo)

9  Ger. Financeira Prev. Confere a efetivagdo bancaria no extrato, verificando data, valor e beneficiario

10 Ger. Financeira Prev. Registra o pagamento no SEl e efetiva a baixa no Webplano — conciliagdo entre o
sistema contabil e o extrato bancdrio

5.4 Decisao: Verificagao de Saldo

Cenario Fundamento Agao

SIM — Saldo suficiente Disponibilidade financeira na fonte de Prosseguir para a efetiva¢do do
recurso confirmada pagamento (etapa 8)

NAO — Saldo Art. 60 da Lei 4.320/1964 veda pagamento Realizar ajuste de contas/saldos

insuficiente sem disponibilidade (etapa 7) antes de prosseguir

5.5 Pontos de Atengao

A Controle de Contratos

O monitoramento deve ser continuo. Contratos préoximos ao vencimento sem renovagdo em andamento
devem ser sinalizados imediatamente a Superintendéncia para evitar a execugdo de servigos sem
respaldo contratual.

A Integridade das Fases Orgamentarias

Nenhuma despesa pode ser paga sem empenho e liquidagdo prévios. O pagamento antes da liquidagdo
viola o art. 63 da Lei 4.320/1964 e o art. 60 do mesmo diploma, que vedal a realizagdo de despesa sem
empenho.

i Conciliagdo Contabil
A efetivagcdo no Webplano (etapa 10) deve ser feita no mesmo dia do pagamento bancario, garantindo a

conciliagdo entre o extrato bancdrio e os registros contdbeis. Pendéncias de conciliagdo devem ser
sanadas imediatamente.

Periodicidade Mensal — conforme vencimentos contratuais e calendario de pagamentos

Sistemas Utilizados Webplano (Equiplano) | Sistema bancario | SEI
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6 Matriz de Responsabilidades

A tabela a seguir consolida as responsabilidades de cada setor nos trés processos mapeados neste
manual.

Atividade Ger. Ger. Financeira  Ger.
Administrativa Contabilidade

Identificagdo de receitas no extrato bancario Responsavel

Classificagdo orcamentdéria/extraorcamentaria Responsavel Suporte técnico

Contabilizagdo da arrecadagao Responsdvel

Cobranga por inadimpléncia Responsavel

Fechamento da folha e geragao de arquivos Responsavel

Empenho e liquidacdo da folha (Webplano/SEl) Responsavel

Registro de consignacgGes e boletos judiciais Responsavel

Geragdo de guias de IRRF Responsavel

Arquivo remessa e efetivagdo de pagamentos Responsavel

Conferéncia de dotagdes e fontes orcamentarias Responsavel

Controle de contratos e atas vigentes Responsavel

Empenho prévio mensal (despesas administrativas) Responsavel

Liquidagdo de despesas (ateste de nota fiscal) Responsavel

Verificagdo de disponibilidade financeira Responsavel

Agendamento e efetivagdo de pagamentos Responsavel

Conciliagdo bancaria e registro no SEI/Webplano Responsavel
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7 Historico de Versoes

Versao Data Descri¢ao Responsavel
1.0 Mai/2026 Elaboracdo inicial — mapeamento BPM (Bizagi) e Geréncia Financeira
manualiza¢do dos processos de Arrecadacgao, Previdenciaria

Consignacdes e Tesouraria Geral

2.0 Mai/2026 Inclusdo do Cap. 2: fundamentos de contabilidade Geréncia Financeira
publica (previsdo orcamentdria, empenho, liquidagdo, Previdenciaria
pagamento, despesas orgamentarias e
extraorgamentarias) com aplicagdo direta nos
processos mapeados

Pdgina 17 de 20



2026

CAAPSML | Manual da Geréncia Financeira Previdenciaria — Pro Gestdo RPPS

8 Fluxogramas

Processo - Tesouraria Geral

Geréncia Administrativa Previdencidria

Contrala
Contratos e Atas
Vigentes

Emite empenha
W prévio mansalmente Ligquida
(Webplano e SEI)

[I[¥][sls}

Geréncia Financeira Previdenciaria

Recebe Processo de

Execugio de Despesa
com nota de empenho

W pagamento no

Ajuste de
contas/saldos

Efetua

pagamento

Confere
efetivagio
bancaria no

extrato

Registra
pagamenta no

SEl e Efetiva no
Webplana

FIM

bizag
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Consignagdes
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Processa SEI
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Efetiva Folha

de Pagamenta

Registra Consignages (pensio
alimenticia/retencoes/empréstimas)
em previstes de baixa para credores

!

B

Gera boletos das Efetua baixas de

Gera arquiva retenches Gera guias de débitos do
remessa Judiciais por IRRF plana de salde
processe registrado em
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Agenda/efetua
» E

pagamentos no | fetiva
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dao fundo
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Arrecadacio

/ Entes C

Ente /

([¥{alla] ‘

f "\
Pagamento de valores de
P contibuicio patronal & cansignagdes.
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s ™\
Pagamento de Aporte
\ J
s ~
— Pagamento de Aluguéis
\ J
s ~
Contribuictes Servidores Cedidos
» para outros entes

RECEITAS GERAIS

Identifica entrada de

receita no extrato
bancaria

Separa valores recebidos
e classifica conforme o

tipo de receita
(aporte/contribuides
Jaluguel)

Providencia canfecgio
de recibos para
contabilizagio da receita

Anexa em
processo SEl e
envia para
Contabilidade

Pravidencia cobranca
em caso de ndo
recebimento ou

diferencas

Geréncia de Contabilidade e Orqamento

Previdenciario

Contabiliza

arrecadatio

Fir
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