MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS
E CONTABEIS

IDENCIA




& GOVERNO MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E
DAPARAIBA CONTABEIS

Data do Manual:
12/01/2025
VERSAO: 2.0

PARAIBA PREVIDENCIA

Governo do Estado da Paraiba — Paraiba Previdéncia (PBPREV). Manual de

Procedimentos Financeiros e Contabeis. Jodo Pessoa, Paraiba, 2025.

INFORMAGOES E CONTATO

Paraiba Previdéncia — PBprev, CNPJ: 06.121.067/0001-60
Enderecgo: Avenida Rio Grande do Sul, s/n - Bairro dos Estados
CEP: 58.030-020 - Jo&o Pessoa - PB

Horario de Funcionamento: Segunda a Quinta: 8h as 17h, Sexta: 8h as 12h

Telefone: (83) 2107-1100

E-mail do Atendimento: atendimento@pbprev365.pb.gov.br
Whatsapp: (83) 98130 — 8505

http://pbprev.pb.gov.br



it GOVERND

DA PARAIBA CONTABEIS VERSAO: 2.0

Data do Manual:

MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E 12/01/2025 @

PARAIBA PREVIDENCIA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Presidente

José Antdnio Coélho Cavalcanti
Diretor Administrativo e Financeiro

Frederico Augusto Cavalcanti Bernardo
Procurador Chefe

Paulo Wanderley Camara
Chefe de Gabinete

Claudia Cristina Patricio Pereira
Gerente Contabil e Financeiro

Luiz Carlos Junior
Gerente Previdenciaria

Rafaela Cristina Medeiros do A. Soares
Gerente de Informéatica

Valdécio Maximino da Silva
Gerente da Folha de Pagamentos

Adriana de Moraes Cordeiro
Coordenadora de Programas

Kyscia Mary Guimaraes Di Lorenzo
Coordenador do Controle Interno

Roberto Alves de Melo Filho
Coordenador de Orgamento e Execugao Financeira

Roberto Brasil Siqueira
Coordenador da Compensacgéao Previdenciaria

Thiago Jesus Marinho Luiz
Coordenadora de Gestao de Pessoas

Marilene Félix da Silva
Gestor de Investimentos

Thiago Caminha Pessoa da Costa
Ouvidor

Maximiliano Leite Cavalcanti



£ GOVERNO
DA PARAIBA

CONTABEIS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E

Data do Manual:
12/01/2025 E\‘/
VERSAO: 2.0 PBPR

PARAIBA PREVIDENCIA

CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

PBPREYV - PARAIBA PREVIDENCIA

SECRETARIO DE
ADMINISTRAGAO

SECRETARIO DE ESTADO DA FAZENDA

PODER LEGISLATIVO

PODER JUDICIARIO

MINISTERIO PUBLICO-MP

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

POLICIA MILITAR

SERVIDORES CIVIS ATIVOS

SERVIDORES INATIVOS E PENSIONISTAS

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO - PGE

ESTADO DA

Presidente

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

Membro

Suplente

(Biénio 2025/2026)

José Antonio Coélho Cavalcant

Frederico Augusto Cavalcanti
Bernardo

Carlos Tibério Limeira Santos
Fernandes

Jacqueline Fernandes de Gusméao
Marialvo Laureano dos Santos Filho

Bruno de Sousa Frade

Evandro José da Silva

Marcélia dos Santos Ferreira

Eduardo Faustino Almeida Diniz

Einstein Roosevelt Leite

Antbénio Horténcio Rocha Neto

Carlos David Lopes Correia Lima

Maria Zaira Chagas Guerra Pontes

Ludmilla Costa de Carvalho Frade

TC Elson Janes dos Santos Ribas

TC Onierbert Elias de Oliveira

Ruy Ramalho de Freitas

Maria das Gragas A. Teixeira da
Rocha

Uyramir Veloso Castelo Branco

Geraldo Magela Sousa

Fabio Brito Ferreira

Felipe Tadeu Lima Silvino



Data do Manual:
12/01/2025 E\‘/
VERSAO: 2.0 ERABMEEVR?ENCIA

& GOVERNO MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E
DAPARAIBA CONTABEIS

CONSELHO FISCAL

(Biénio 2025/2026)

Representante da Controladoria-Geral do Titular John Kennedy Ferreira

Estado - CGE .
Suplente Gleydson Farias Bronzeado

Representante dos servidores civis ativos Membro  Aurea Bustorff Feodrippe Quintao

Suplente Emanuel Lima Serrano

Representante dos servidores civis inativos Membro Hélida Cavalcanti de Brito

Suplente Maria do Socorro Rafel Setimi

Representantes dos militares ativos Membro  Major Estacio Mariano e Oliveira Filho

Suplente  Major Nilvan Alves Filho

Representantes dos militares inativos Membro Cel. Ciro Santos

Suplente Major Hermes de Araujo Souza Filho

Representante da Secretaria de Estado da Membro Marialvo Laureano dos Santos Filho

Fazenda
Suplente Bruno Souza Frade

Representante da Procuradoria-Geral do Membro Paulo Marcio Soares Madruga

Estado - PGE . —
Suplente Felipe de Brito Lira Souto

Representante do Conselho de Membro Maria Zaira Chagas Guerra Pontes

Administracdo da PBPREV i ) o
Suplente Eduardo Faustino Almeida Diniz



% GOVERNO MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E Data do Manual: ®

; 12101/2025
DA PARAIBA SO VERSAO: 2.0 PARAIBA PREVIDENCIA

1 - OBJETIVO DO MANUAL

Este manual constitui-se num instrumento de trabalho com a finalidade de orientar e direcionar com
seguranga e responsabilidade, ndo s6 os administradores, mas também os colaboradores envolvidos na
execucao das atividades de conformidade com as diretrizes definidas pela Diretoria Executiva, norteando a
atuacéo orgamentaria, financeira e contabil da Paraiba Previdéncia , dentro das atividades executadas por todas
as Unidades que participam do fluxo operacional, respectivamente, no sentido de promover agées que visem a
fungdo principal de registrar, controlar e evidenciar o patriménio e suas variagdes, possibilitando ainda o

atendimento agil, eficiente e seguro, dentro das orientagdes institucionais e legislagdo vigente.

2 - LEGISLACAO APLICADA

» Constituicao Federal;

» Constituicao do Estado da Paraiba;

+ Lei Federal n° 4.320/1964- Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo dos
Orgcamentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

» Lei Federal n°®9.717/1998- Regras Gerais de organizagdo e funcionamento dos RPPS;

* Lei Complementar n°101/2000- Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal;

» Lei Estadual n°® 7.517/2003 e suas alteragdes- Dispde sobre o Regime Préprio de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos do Estado da Paraiba;

* Lei Complementar n°® 58/2003, Estatuto do Servidor do Estado da Paraiba;

» Portaria MTP n° 1.467/2022 — Disciplina os parametros e as diretrizes para organizagédo e
funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

» Lei Orgamentaria Anual do ano Corrente.

Decreto de Execugdo Orgcamentario do ano vigente;
* Manual de Contabilidade Aplicada ao setor publico (STN) - MCASP;

» Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas Brasileiras de Contabilidade

3 — TERMOS E DEFINIGOES
ASPECTO ORGAMENTARIO: Compreende o registro e a evidenciagdo do orgamento publico, tanto

quanto a sua aprovagao quanto a sua execugao.

ASPECTO PATRIMONIAL: Compreende o registro e a evidenciagdo da composi¢ao patrimonial do
ente publico.
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ASPECTO FISCAL: Compreende a apuragdo e evidenciagdo, por meio da contabilidade, dos
indicadores estabelecidos pela LRF, dentre os quais se destacam os da despesa com pessoal, das operagdes
de crédito e da divida consolidada, além da apuragédo da disponibilidade de caixa, do resultado primario e do

resultado nominal, a fim de verificar-se o equilibrio das contas publicas.

ARRECADAGAO- Corresponde a retengdo, recolhimento e repasse das contribuicdes dos
segurados e beneficiarios do RPPS a unidade gestora do regime, bem como das contribuigbes e aportes do ente

federativo, inclusive dos valores relativos a débitos parcelados mediante acordo.

CONTRIBUIGAO PATRONAL E CONTRIBUIGAO SEGURADO- As contribuigdes do ente e dos
segurados e beneficiarios, respectivamente, destinadas a cobertura do custo normal do plano de beneficios, e
as contribuicbes dos aposentados e pensionistas, inclusive em decorréncia da ampliagao da base de calculo
para o valor dos proventos de aposentadoria e de pensdes por morte que supere o valor a partir do salario-

minimo.

DESPESAS ORGAMENTARIAS: E a aplicagéo de recursos publicos, autorizada por lei (como a Lei
Orgamentaria Anual - LOA), para custear o funcionamento e a manutengao dos servigos publicos. Ela representa
arealizagéo de gastos publicos que correspondem a um compromisso legalmente previsto e que sdo executados
para atender as necessidades da coletividade, como despesas de pessoal, custeio, investimentos e servigos

publicos.

LANGAMENTO: E o procedimento administrativo que verifica a ocorréncia do fato gerador da
obrigacdo correspondente, determina a matéria tributavel, calcula o montante do tributo devido, identifica o sujeito

passivo e, sendo o caso, propde a aplicagdo da penalidade cabivel.
ORGAMENTO: E o instrumento de planejamento que estima receitas e despesas.

RECEITA ORGAMENTARIA: S3o recursos financeiros que ingressam durante o exercicio e que
aumentam o saldo financeiro da instituicdo e podem ser usados para financiar as politicas publicas, sendo por
isso previstas na Lei Orgcamentaria Anual (LOA). Exemplos incluem receitas tributarias (impostos), de

contribuigdes sociais e de dividendos.

REDE ARRECADADORA- Conjunto de instituicdes (Bancos) que o governo credencia para

arrecadacgao de impostos, taxas, contribui¢des entre outros.

RECOLHIMENTO: E a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do Tesouro,

responsavel pela administragédo e controle da arrecadagao e programagao financeira.
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SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA - SIAF: Ferramenta tecnoldgica

utilizada pelo Governo do Estado da Paraiba (Secretarias, Poderes, Orgdos, Autarquias, incluindo a Pbprev),

que permite a realizagao de procedimentos de execug¢édo orgamentaria e financeira.

4 — AREAS RESPONSAVEIS

Presidéncia;

Diretoria Administrativa e Financeira;

Geréncia Contabil e Financeira;

Coordenacdo de Orgamento e Execu¢do Orgamentaria;

5 — DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS

5.1 PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

O Planejamento deste RPPS ¢é elaborado em conjunto com a Presidéncia, Diretoria Administrativa e

Financeira, Gerencia Contabil e Financeira e a Coordenacado de Execugao Orcamentaria e Fianceira, de modo a

atender o Plano Plurianual (PPA), com periodicidade de 04 (quatro) anos, com revisdo anual.

O processo de elaboragdo do orgamento, tem como objetivo estimar a receita e fixar a despesa para o

exercicio seguinte e é conduzido de acordo com o sistema or¢amentério brasileiro, em consonancia com o Artigo

n® 165 da Constituigao Federal de 1988.

O Orcamento de RPPS é elaborado pela Diretoria Administrativa e Financeira juntamente com a

Geréncia Contabil e Financeira e Coordenagéo de Execucdo Orgamentaria e Fianceira, de modo a atender a legislagéo

vigente. E elaborado anualmente.

Os prazos para elaboragdo do PPA e LOA s&o estabelecidos pela Diretoria de Planejamento e

Orgcamento da SEPLAG ( Secretaria de Estado do Planejamento, Gestao e Patrimdnio ) conforme prazos

estabelecidos em Lei.

Composigao do orgamento:

Peca Orcamentaria Conteldo Elaboracao | Revisao
BEA — Plana Pludanaal Agoes. e programas Qrgwstos no A cada 4 Anuai
planejamento estrategico anos

LDO - Lei de Diretrizes Regra~s gerais e prioridades de Rl Al
Orcamentarias atuacao
LOA - Lei Orcamentaria Estimativa de receita e fixacdo de

Anual Anual
Anual despesas
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5.2 ELABORAGAO DO PLANEJAMENTO E ORGAMENTO
5.2.1. Plano Plurianual — PPA

O Plano Plurianual (PPA), no Brasil, previsto no Art.165 da Constituicdo Federal e regulamentado
pelo Decreto 2.829, de 29 de outubro de 1998 é um plano de médio prazo, que estabelece as diretrizes,
objetivos e metas a serem seguidos pelo Governo Federal, Estadual ou Municipal ao longo de um periodo de

04 (quatro) anos.

Para elaboragédo do PPA os colaboradores envolvidos procedem da seguinte forma:

e Apods recebimento do oficio remetido pela SEPLAG (Secretaria de Estado do Planejamento, Gestao
e Patriménio), a Presidéncia da ciéncia a Diretoria Administrativa e Financeira que remete o oficio
a Gerencia Contabil e Financeira, e este para a Coordenacéo de Planejamento e Orgamento que

executardao o PPA;

e Diretoria Administrativa e Financeira em conjunto com a Gerencia Contabil e Financeira e a
Coordenagdo de Planejamento e Orgamento, estabelece definicdo das diretrizes gerais e

prioridades;

e Secretaria do Estado de Planejamento, Gestéo e Patriménio - SEPLAG convoca todos os gestores
e/ou representantes para uma reunido de alinhamento e apresentacéo das diretrizes e cronograma

com prazos para elaboragao do PPA do Poder Executivo;

e Diretoria Administrativa e Financeira realiza reunido com os colaboradores envolvidos na

elaboragao do PPA para apresentagao do cronograma, definicdo das diretrizes, objetivos e metas;

e Deve ser discutida e definida uma proposta de programas de trabalhos e planos de agdo com
objetivos e metas para os proximos 4 (quatro) anos, baseado no planejamento estratégico

desmembrado na area;

e Todas as agoes (estratégicas, taticas e operacionais) devem ser inclusas no PPA para que sejam

custeadas;

e Na elaboragdo do PPA é importante analisar as despesas executadas nos exercicios anteriores e
fazer as projecdes dos custos previstos para o exercicio seguinte, bem como os investimentos
novos e de manutengdo, programados. Todas as despesas fixas e varidveis devem ser

contempladas nessa analise;

e Os setores envolvidos devem informar os valores (R$) que irdo custear as acgdes alocadas no
orcamento e no mapa de ag¢des do planejamento estratégico, para que seja realizada uma analise
critica da coeréncia com o PPA e com as diretrizes do Presidente e do plano de Governo, bem
como o alinhamento entre as areas;

¢ Nota: E recomendavel vincular ao orgamento a garantia do recurso.

e Em seguida a proposta do PPA é digitada e enviada para SEPLAG através do SIOP, e submetida a
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analise técnica para identificagcao dos ajustes que se fizer necessario;

e Apds andlise e aprovagao da SEPLAG, finalmente o PPA é impresso e encaminhado para aprovagao
final do Presidente e Diretoria Administrativa e Financeira deste RPPS, para posterior envio a
SEPLAG por meio do SIOP para compor a proposta do PPA do Estado da Paraiba.

5.2.1.1- Fluxograma Plano Plurianual — PPA
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5.2.2. Elaboracgao da Proposta Orcamentaria

E no Projeto de Lei Orgcamentaria Anual (LOA) que o governo define as prioridades contidas no
PPA e as metas que deveréo ser atingidas naquele ano. A LOA disciplina todas as agbes do Governo Estadual.
Nenhuma despesa publica pode ser executada fora do Orgamento.

Para elaboragdo da LOA os colaboradores envolvidos procedem da seguinte forma:

e Apos recebimento do oficio remetido pela SEPLAG, a Presidéncia da ciéncia a Diretoria
Administrativa e Financeira, onde se inicia a execugao da LOA,;

e Diretoria Administrativa e Financeira em conjunto com SEPLAG para definicdo das diretrizes
gerais e prioridades;

e Diretoria Administrativa e Financeira realiza reunido com os colaboradores envolvidos na
elaboragdo do LOA para apresentagao do cronograma, definicdo das diretrizes, objetivos,

metas e valores;

e Na elaboragado da LOA é importante analisar as despesas executadas no exercicio anterior
tomando como base o balancete de despesa, por unidade gestora, e fazer as proje¢des dos
custos previstos para o exercicio seguinte. Todas as despesas fixas e variaveis devem ser
contempladas nessa analise, inclusive todos os contratos ativos e que possam vir a ser
celebrados, despesas com pessoal e encargos sociais considerando o limite estabelecido
nos Art. 19 e 20 da LRF e Lei Complementar n° 101/2000;

e Os setores envolvidos devem informar os valores (R$) que irdo costear as ages alocadas na
LOA, para que seja realizada uma analise critica da coeréncia com o PPA e com as diretrizes
do Presidente e do plano de governo, bem como o alinhamento entre as areas;

e Nota: E recomendavel vincular ao orcamento a garantia do recurso.

e Em seguida a proposta para LOA e digitada e enviada, através do Sistema Integrado de
Planejamento, Orcamento e Gestdo do estado da Paraiba — SIOP e submetida a analise
técnica da Secretaria de Planejamento, Orgamento e Gestao;

e Aguardar aprovacao da Assembleia Legislativa e publicagédo da Lei no Diario Oficial do Estado
da Paraiba;

e Apos publicacdo do Decreto Estadual de Execugédo Orgamentaria no Diario Oficial do Estado
da Paraiba, a Geréncia Contabil e Financeira junto com a Coordenadoria de Execugao
Orgamentaria e Financeira, devera ler e da ciéncia aos diretores deste RPPS das diretrizes
e regras estabelecidas para execugédo do orgamento vigente, para assim proceder com a

execugao orgamentaria, apos abertura do SIAF.
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5.3 REMANEJAMENTOS ORGAMENTARIO

Havendo necessidade de remanejamento orgamentario, a Coordenagdo de Orgamento,

juntamente com a Geréncia Contabil e Financeira analisa a situagao e verifica qual a melhor opgao

para cada caso.

5.3.1 Remanejamentos

Transferéncia entre o mesmo plano de trabalho, categoria econémica, entre (despesas de

custeio,ou despesas de capital, ou de pessoal) dentro da mesma modalidade e fonte. Procedimento é

realizado no SIAF através da Reprogramacgéo Orgamentaria disponibilizada no sistema.

a)

b)

Entre programas/agdo - Remanejamento com anulagéo parciais ou totais dos
valores das rubricas de uma agao para cobertura de outra agao, entre elementos
de despesas, da mesma fonte, no entanto ndo necessariamente mesma
categoria.

Entre custeio e capital - Remanejamento entre rubricas diferentes, dentro da

mesma agao ou agdes diferentes, de custeio para capital.

5.3.1.1 Passo a Passo:

» Siaf — Mddulo Orcamentario — Reprogramacgéo Orcamentaria — Por Elemento
— Classificagdo Pretendida - Seleciona Classificagdo — Valor — Incluir _ Por
Anulagdo — Classificagdo a ser Vinculada — Marcar e Confirmar — Seleciona
I\ssificagdo a Debitar — Incluir — Justificativa — Salvar — Concluir — Enviar para
Seplag

» Siaf — Modulo Orcamentario — Reprogramagdo Orcamentaria — Por
Modalidade — Classificacao Pretendida - Seleciona Classificagdo — Valor — Incluir
_ Por Anulagédo — Classificagao a ser Vinculada — Marcar e Confirmar — Seleciona
\ssificagdo a Debitar — Incluir — Justificativa — Salvar — Anexar Documento -

Concluir — Enviar para Seplag

5.4 SOLICITAGAO DE ALTERAGAO ORGAMENTARIA

Quando identificada a necessidade de Suplementagéo Orgamentaria, a mesma e

realizada conforme abaixo:

A Coordenagcdo de Orgamento preenche o Pedido de Reprogramacao

Orgamentaria através do SIAF, conforme origem: Superavit Financeiro, Excesso de

Arrecadacao ou Redugdo/Anulagéo de Dotagéo.
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5.4.1 Passo a Passo:

» Siaf — Médulo Orcamentario — Reprogramagao Orcamentaria — Por Tipo de
Credito — Anulagdo de Dotagdo — Classificagdo Pretendida - Seleciona
Classificagdo — Valor — Incluir _ Por Anulacdo — Classificagdo a ser Vinculada —
Marcar e Confirmar — Seleciona I\ssificagao a Debitar — Incluir — Justificativa — Salvar
— Concluir — Enviar para Seplag .

» Siaf — Mdodulo Orcamentéario — Reprogramagédo Orcamentaria — Suplementar
Excesso de Arrecadagao — Classificagdo Pretendida - Seleciona Classificagéo —
Valor — Incluir — Natureza da Receita — Cdédigo - Valor — Incluir — Justificativa — Salvar
— Concluir — Enviar para Seplag .

» Siaf — Modulo Orcamentario — Reprogramagédo Orcamentaria — Suplementar
Sem Indicagcdo de Fonte — Incluir Classificagdo Pretendida - Seleciona
Classificagdo — Valor — Incluir — Justificativa — Salvar — Anexar Documento -
Concluir — Enviar para Seplag .

» Siaf — Modulo Orcamentario — Reprogramagédo Orcamentaria — Suplementar
Superavit Financeiro — Incluir Classificacao Pretendida - Seleciona Classificagdo
— Valor — Incluir — Justificativa — Salvar — Anexar Documento - Concluir — Enviar

para Seplag .

5.5 DEMAIS ATIVIDADES RELACIONADAS A EXECUGAO ORCAMENTARIA

E realizada pela Diretoria Administrativa e Financeira e Coordenacdo de Orgamento, para

que a execugdo or¢gamentaria seja acompanhada e devidamente executada.

e Emissdo de Nota de Reserva Orgcamentaria: garantia de que havera recursos

orgamentarios para realizagdo da despesa.

e Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao.

e Liquidagao: consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por

base os titulos e documentos comprobatérios do referido crédito.
6 NOTAS EXPLICATIVAS

O relatério anual das demonstragdes financeiras acumuladas, onde sdo demonstradas
as operacdes orcamentarias e financeiras ocorridas na Autarquia e nos Fundos Previdenciarias. E
construida pela Geréncia Contabil, a partir da analise das contas de Ativo e Passivos obtidas no

balancete mensal de cada unidade gestora gerenciada pela PBPREV.

Alguns topicos abordados nas Notas Explicativas:
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e Contexto operacional por unidade gestora;

e Finalidades essenciais;

e Apresentagdo das demonstragdes financeiras e da Legislagdo Aplicada;

e Saldos em contas banco movimento: contas correntes e fundos de investimento;
e Receita prevista e realizada;

e Despesas estimadas e realizadas.

O objetivo das notas explicativas é evidenciar os saldos existentes no ativo e passivo,

assim como da ciéncia de algumas situa¢cées em andamento.
6.1 Receitas

Sao escrituaradas no SIAF, conforme repasse realizada pelas unidades gestoras que
compdem o Estado da Paraiba, apds ingressos dos recursos nas contas bancarias. Todas as
origens de

receitas recebidas na Paraiba Previdéncia — PBPREV sao de acordo com a classificacédo

de suas fontes, tipos de receita e destinagao ( Fundos de previdéncia).
1.2 Transferéncias Financeiras

Sao todas as trasnferéncias feitas pela SEFAZ para cobrir o déficit financeiro do Fundo
Previsencario Financeiro e Fundo Militar.

1.3 Despesas

Sao todos os gastos realizados essenciais ao funcionamento estrutural da Autarquia e
pagamento de proventos e pensdes dos fundos de previdéncia. A divisdo das Despesas de modo

geral é feita em quatro grandes categorias de desembolsos que séo:
1.4 Despesas com Pessoal
Registro de despesas, salarios e encargos;
1.5 Despesas Administrativas

Sao registrados neste subgrupo todos os gastos realizados para manutengdo da
estrutura fisica e funcional da PARAIBA PREVIDENCIA,;

1.6 Tributos Fiscais
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Registro de despesas com ISS, INSS;

a) Despesas Financeiras

Sao0 as despesas decorrentes das operagdes financeiras. Como tarifas bancarias, Juros /

Multas e outras despesas financeiras.

b) Pagamento de Proventos e Pensdes

Que se dao no Fundo Capitalizado, Fundo Financeiro e Fundo Militar.

6.7. Investimentos (Imobilizado)

Sao registradas neste relatério todas as aquisi¢ées de bens para o RPPS. Séao

considerados bens do imobilizado:

Maquinas e Equipamentos;
Moveis e Utensilios;
Equipamentos de Informatica;
Mobiliario em Geral;

Entre Outros.

7. PROCEDIMENTOS ADOTADOS NA EXECUGAO DAS DESPESAS POR ETAPA

Apos abertura de processo no PBDOC pelo requerente, através de
memorando fundamentando a contratagdo, aquisicdo ou outras demandas necessarias
(diarias, suprimento de fundos, passagens) sao realizadas as seguintes etapas:

7.1 RESERVA ORCAMENTARIA (RO)

Anexa de Reserva Orgamentaria emitida no SIAF;

711 Passo a Passo (Emissao da Reserva Orgamentaria)

> SIAF - UNIDADE GESTORA - MODULO ORGAMENTARIO -
CADASTRO — RESERVA ORGAMENTARIA - TIPO DE CREDITO -
CLASSIFICACAO ORGAMENTARIA — IMPORTANCIA — FINALIDADE.

7.2 EMPENHO (Coordenacgao de Execugidao Orgamentaria e Execugao Financeira)

Conferir a vigéncia das certiddes;

Conferir numero de Registro da CGE-PB, quando houver;

ASRNEENIRN

Conferir autorizo do Diretor-Presidente;

A GOVERNO MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E | D3 0o Manuat PBPRE\'/
CONTABEIS VERSAO 1.0 PARAIBA PREVIDENCIA

Conferir Contrato, termos aditivos quando houver e suas respectivas publicagoes;
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v Emitir nota de Empenho no SIAF, colher assinaturas e anexar ao processo.

7.21 Passo a Passo (Emissdo Nota de Empenho)

» SIAF — Unidade Gestora - Médulo Orgamentario — Cadastro - Execugéao
da Despesa — Nota Empenho - Item de Despesa - Categoria Contrato -
Localizador/Municipio — Credor — Efeito - Suplementagcao/Anulagao -
Reserva Orgamentaria — Situagao - Mod Licitagédo - Ordenador Despesa
— Processo — Contrato - Cadastro CGE - N° Protocolo TCE — Valor -
Finalidade FR - Confirmagé&o Valor — Descri¢cdo — Unidade — Quantidade
— Valor — Salvar — Nota de Empenho

» IMPRIMIR NOTA DE EMPENHO/ COLHER ASSINATURAS E ANEXAR
AO PROCESSO PBDOC.

7.3 LIQUIDAGAO (CFIN)

Conferir a vigéncia das certiddes e atualizar caso necessario;
Conferir dados da nota fiscal com a proposta vencedora;

v
v
v Conferir dados da nota fiscal com a reserva orgcamentaria e empenho;
v' Conferir se a nota fiscal esta atestada pelo gestor;

v

Emitir Nota de Liquidagéo no SIAF e anexar ao processo no PBPDOC.

7.3.1 Passo a Passo (Emissao Nota de liquidagao)

> SIAF - UNIDADE GESTORA - MODULO ORGAMENTARIO — CADASTRO
— EXECUGAO ORGCAMENTARIA - LIQUIDAGAO DE DESPESAS (LD) -
N° DA NOTA DE EMPENHO - CONFERIR TIPO DE CREDITO,
DOTACAO ORGAMENTARIA E CREDOR — MOVIMENTO - LIQUIDAGAO
TOTAL OU PARCIAL — TIPO DE NOTA FISCAL CASO TENHA — N° DA
NOTA FISCAL CASO TENHA — DATA DA NOTA FISCAL CASO TENHA
— IMPORTANCIA — SALVAR.
> IMPRIMIR NOTA DE LIQUIDACAO DA DESPESA E ANEXAR NO PROCESSO DO
PBPDOC;
» ENCAMINHAR PROCESSO PARA PAGAMENTO NO PBDOC.

8 Pagamento Financeiro

Conferir vigéncia das certiddes;
Conferir nota de reserva, empenho e liquidagéao;

Conferir se as retengdes foram realizadas;

AN NI NN

Conferir a nota fiscal,;
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v Conferir dados da conta corrente do fornecedor;

v' Emitir Autorizacdo de Pagamento (AP) no SIAF;

v" Imprimir Autorizagdo de Pagamento (AP) e anexar ao processo;

v Gerar Remessa de pagamento no SIAF, colher assinaturas e
encaminhar para banco;

v' Realizar o resgate na conta de aplicagdo para conta corrente;

v Verificar a Compensagao do pagamento;

v' Déa encaminhamento ao processo conforme orientagdo de tramite

processual.
8.1 Passo a Passo (Emissao de Autorizagdao de Pagamento - AP)

> SIAF — UNIDADE GESTORA - MODULO FINANCEIRO - CADASTRO -
AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO (AP) — BANCO DO ORGAO PAGADOR -
MODALIDADE DO PAGAMENTO — VALOR BRUTO - INCLUIR RETENGCAO
CASO TENHA — VALOR LiQUIDO - FINANALIDADE — ESCOLHER CONTA
CORRENTE DE PAGAMENTO DO ORGAO - ESCOLHER CONTA DE
PAGAMENTO DO CREDOR - CONFERIR DOTAGAO ORMENTARIA E
CREDOR - DIGITAR VALOR BRUTO — SALVAR.

8.2 Passo a Passo ( Remessa Bancaria)

> SIAF — UNIDADE GESTORA — OUTROS MODULOS - RELATORIOS -
PAGAMENTOS AUTOMATICOS — GERAR REMESSA — BANCO DO BRASIL —
AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO (AP) — DATA DO MOVIMENTO.

8.3 Passo a Passo (Envio de Remessa para Banco)

> AUTO ATENDIMENTO BB - MENU TRANSFERENCIA DE ARQUIVO -
REMESSA — SELECIONAR ARQUIVO — ENVIAR — EMITIR COMPROVANTE
DE ENVIO.

18



Requerente

éncia

Presid

Licitacao

COORCA

GOVERNO
DAPARAIBA

CONTABEIS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E

Data do Manual:
14/01/2025
VERSAO: 1.0

PARAIBA PREVIDENCIA

8.4 Fluxograma

Abertura de

—

Inserir Memorando

Enviar para autorizagdo

|

Autorizar a contratagdo,
aquisicdo ou outras
demandas conforme pleito

?

processo através fundamentando k .
f —> - . —> do Diretor / Presidente
do sistema PBDOC contratagdo, aquisi¢do
ou outras demandas
Autorizagdo para emissdo Autorizagdo para pagamento
da nota de empenho — — (aquisicdo de mercadorias ou

prestacdo de servigos)

’

Coleta de prego no mercado
identificando a proposta
vencedora a ser contratada

Proceder a reserva
orgamentdria sobre a
demanda apresentada, e
anexa-la ao processo

CFIN

Tesouraria

Recepgdo do processo e solicitagdo
para autorizagdo a Presidéncia para
emissdo da nota de empenho

Obter nota fiscal e certidGes
negativas atualizadas junto
aos drgdos publicos, enviando
em seguida para Liquidagdo

\ 4

Emitir e imprimir nota de
empenho, assinar e anexar
a0 processo

v

Conferir vigéncia das

Conferir contrato,

Conferir reserva Emitir e imprimir nota de

orientagdo de
tramite processual

comprovante bancério
€ anexar ao processo

certiddes e atualizar —_— termos aditivos quando — orgamentaria, empenho, — liquidagdo no SIAF, anexar ao
caso necessario houver e suas processo PBDOC e enviar a
respectivas publicacdes nota fiscal devidamente Tesouraria para pagamento
Conferir Conferir reserva Conferir a nota fiscal e Conferir dados da conta
vigéncia das E— orcamentaria, —_— verificar se as retengdes —_ corrente do fornecedor
certiddes empenho e liquidagdo foram realizadas
Encaminhar o Verificar compensagdo Emitir relagdo de Emitir autorizacdo de
processo conforme <— do pagamento, emitir < pagamento e gerar remessa ¢ pagamento junto ao

SIAF, colher assinaturas
€ anexar ao processo

bancédria no SIAF e
encaminhar para o Banco

REVY/
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