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1. APRESENTACAO

A Coordenacdo Financeira da Previdéncia é o setor responsavel pela tesouraria e
pela execucdo orcamentaria, que envolve a gestdo financeira dos valores
aprovados no orgamento.

E ela quem faz a alocago de recursos financeiros e realiza as receitas e despesas
de acordo com a Legislacdo vigente.

2. OBJETIVOS

O objetivo da Coordenacdo Financeira Previdenciaria é garantir a gestdo
eficiente e transparente dos recursos financeiros, alocando os recursos de forma
transparente, responsavel, sustentavel, de acordo com a Legislacdo vigente, e
assim, garantir a continuidade, a eficiéncia e a eficacia da Gestdo Financeira.

3. REGULAMENTACAOQ UTILIZADA:

» Lein®2.138/1992
» Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Teresina;

» Lein®2.969/2001
« Dispde sobre a Organizacdo do Regime Proprio de Previdéncia
Social dosServidores do Municipio de Teresina, e da outras
providéncias;

= Lein®2.970/2001
« Institui o Plano de Custeio do Regime Préprio de Previdéncia
Social dosServidores Municipais de Teresina e da outras
providéncias;

4. SIGLASUTILIZADAS:

= |PMT: Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Teresina

= DAF: Diretoria Administrativa Financeirado IPMT

» CF: Coordenagdo Financeira—Previdéncia do IPMT

= GAB-PRES: Gabinete da Presidéncia

= GE-PREVIDENCIA-IPMT: Geréncia de Previdencia do IPMT

= GE-ADMIN-IPMT: Geréncia Administrativado IPMT

= CPB-IPMT: Coordenagdo de Pagamento de Beneficios do IPMT

» CF-PREVIDENCIA-IPMT: Coordenacdo Financeira - Previdencia do IPMT
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= SEI: Sistema Eletrénico de Informacdes
= SEMF: Secretaria Municipal de Finangas
= BB: Banco do Brasil

5. ATRIBUICOES

« Organizacdo e acompanhamento das receitas e despesas: A coordenacdo
financeira é responsavel por acompanhar todas as despesas da entidade,
garantindo que o0s recursos j& aprovados no orgamento sejam alocados de
maneira eficiente.

« Acompanhamento, gerenciamento e remanejamento das provisdes da
dotacdo orcamentaria.

»  Execucdo orcamentaria das despesas administrativas: empenho,
liquidagdo epagamento.

»  Pagamento despesas referentes as faturas: telefonicas, energia, internet, agua;

» Pagamento de despesas referentes a contratos;

» Pagamento das despesas referentes a folha de Ativos, Inativos e
Pensionistas, acompanhando todo o processo, desde o envio do relatério ao

Banco até o devidopagamento.

« Pagamento de restituigdo referente a descontos indevidos em folha;

6. SOLICITACOES

. Suplementacdo orcamentéria;
. Suprimento de fundos;
. Emissdo de relatérios: situacdo orcamentaria das dotacdes, relatorio

de despesas pagas no més, relacdo de liquidacdes realizadas, relacdo
de empenhos feitos;
. Informacdes sobre descontos na folha referentes as consignacoes.

7. TRATATIVAS, RESPOSTAS OU CONCLUSAQ:

+ Pagamento de despesas referentes a contratos:
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1. O setor de protocolo abre o processo e anexa 0s documentos necessarios:
Contrato, requerimento, recibo, certiddes negativas, nota fiscal e demais
documentos que se fizerem necessarios.

2. Encaminha o processo para a Geréncia Administrativa, para a Diretoria
Financeira, para a Controladoria, retornando a Diretoria Financeira, a
Coordenacéo de Pagamento de Beneficios, retornando a Diretoria Financeira,
indo para a Coordenacédo Financeira - Previdencia do IPMTpara analise e
providéncias cabiveis;

3. Acoordenacdo financeira previdenciaria faz o empenho, a liquidacéo e o
pagamento da despesa.

4. Caso esteja faltando alguma certiddo negativa ou qualquer outro documento,
0 processo SEI é devolvido para a Controladoria;

5. Caso esteja de acordo, € liquidado e pago, colocado em bloco para
assinatura.Apds assinado, 0 processo é encerrado.

4+ Pagamento despesas referentes a faturas:

1. O setor de protocolo abre o0 processo e anexa as faturas, encaminha a
gerénciaadministrativa, a qual analisa e devolve para a coordenagéo
financeira.

2. A Coordenacdo Financeira faz o empenho, a liquidacdo e o pagamento da
despesa.

4+ Suplementacdo Orcamentaria:

Havendo necessidade de suplementar o orcamentario, o setor de planejamento,
juntamente com a Diretoria de Financas analisa a situacdo e verifica qual a
melhor opgéo a ser adotada.

O Crédito Suplementar pode ser solicitado por superavit financeiro, excesso de
arrecadacdo ou anulacdo parcial ou total de rubricas entre programas diferentes.

Os incrementos no orcamento sao realizados pela SEMF (secretaria de finangas
da prefeitura) por meio de processo eletronico, apds ser provocado pela
Diretoria Financeira do IPMT.

A coordenacdo financeira preenche o formulario “Solicitacdo de Créditos

Adicionais” através do SEI, informando a ficha, a a¢do, a natureza da despesa, a
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fonte de recurso, o codigo de aplicacdo, a dotacdo atual, o valor a ser
suplementado, o tipo de suplementacdo, se por: Superavit Financeiro, Excesso de
Arrecadacdo ou Reducdo/Anulacéo de Dotacao.

Esse tipo de movimentacdo no orcamento requer uma justificativa, ou seja, 0s
motivos que justifiguem o incremento no orgamento sejam eles por: Superavit
Financeiro, Excesso de Arrecadacdo ou Reducdo/Anulacdo de Dotacéo, juntamente
com a assinatura da autoridade maxima do 6rgéo.

4+ Pagamento das Restituicdes ao Servidor Ativo ou Inativo:

1. O servidor entra com o requerimento via protocolo IPMT ou via processo
SEI externo;

N

. O protocolo recebe o requerimento e envia a geréncia de previdéncia
(GE- PREVIDENCIA-IPMT) para anélise e providéncias cabiveis;

3. A GE-PREVIDENCIA-IPMT solicita a SEMA a ficha financeira e o
historico funcional do servidor para compor 0 processo;

4. A SEMA devolve o processo & GE-PREVIDENCIA-IPMT com as
documentacdes anexas;

5. A GE-PREVIDENCIA-IPMT recebe o processo e encaminha para
parecer da assessoria juridica do IPMT,;

6. A ASSESSORIA JURIDICA analisa e vé se procede a solicitagdo. Se
ndo procede, o processo volta para a geréncia de previdéncia, essa
certifica o servidor e arquiva o processo. Contudo, se a solicitacdo
proceder, o processo € encaminhado a DIRETORIA DE
PREVIDENCIA SOCIAL (DPS);

7. A DPS recebe o processo para ciéncia do parecer e encaminha para a
AUDITORIA-IPMT para que o chefe da contabilidade efetue os
calculos dos valores a serem restituidos e, em seguida, encaminha a
DIRETORIAADMINISTRATIVA E FINANCEIRA do IPMT (DAF);

8. A DAF recebe o processo e analisa se a solicitacdo da restituicdo refere-
se a um servidor ativo ou inativo.

9. Se o servidor € inativo e o valor a restituir for maior que R$20.000,00
sera necessario enviar 0 processo para o gabinete para colher assinatura
do presidente, para posterior envio a Coordenacdo de Pagamento de
Beneficios (CPB); Se o servidor € inativo, contudo, o valor estd abaixo
de R$20.000,00, entdo vai direto para a CPB para restituir o valor ao
servidor e finaliza o processo.

10. Se o servidor for ativo, o processo é enviado ao Gabinete para emissao
de oficio a ser enviado a SEMA ou a FMS para providenciarem a
restituicao ao servidor.
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11. A SEMA ou a FMS devolvem o processo para 0 Gabinete do IPMT e
esse despacha-o para a DAF para que essa faca a transferéncia do valor
restituido em conta especifica do 6rgdo em questdo e, posteriormente,
finaliza o processo.

8. ELUXOGRAMAS
(NAS PAGINAS SEGUINTES)

D.FIN.001 - Manual de Procedimentos — Tesouraria Area: Financeira Revis&o: 001
Data: 11/10/2024 7



T FLUXOPAGAMENTO FATURAS
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FLUXOPAGAMENTO DE CONTRATO

PROTOCOLO

Contrats, requerimento, recito,
certidaes neqativas nota fiscal,
demas documentas necessarios

O—{ Abre o processo H Anexa os

documentos: ] R

CHEFE - GABINETE

[ Autariza o

pagamento ]

DAF

Emite o despacho de
autorizacao de pagamento

PAGAMENTO DE CONTRATO

CONTROLADORIA

Confere se o

processo estd regular

Cortrato.  reguermento, recbo,
PR certicées negativas, nota fiscal
demais documentos necessarios

CF - NUCLEO FINANCEIRO

Cadastra o documento

fiscal Faz a liguidacac do valor

Compromete a cota
financeira

Gera o boletim

Anexa a liguidacao e o
boletim no processo
colocando em bloco de
assinatura
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FLUXOPAGAMENTO DE FOLHA
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4 FLUXO PAGAMENTOS DIVERSOS
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5 FINANCEIRO-TESOURARIA-RECEBIMENTOS DIVERSOS

Conferir a documentagdo de
origem (extratos bancarios,
Notas Fiscais, recibos e
utras)

D.A.F.

Contabilidade

FINANCEIRO - TESOURARIA - Recebimentos Diversos

Fowered by

@ lIr~4?mc'>deler

D.FIN.001 - Manual de Procedimentos — Tesouraria Avea: Financeira Revisdo: 001
Data: 11/10/2024



