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1. DISPOSICAO GERAL

1.1 Apresentacio

O presente Manual destina-se ao uso institucional do IPRESP, com o objetivo principal de
aprimorar e padronizar 0s processos de trabalho e os instrumentos de controle interno. Seu
proposito é uniformizar os procedimentos de atendimento ao publico do IPRESP, funcionando
como um instrumento auxiliar no cumprimento das atribui¢des, além de servir como fonte de
orientacdo e contribuir para o fortalecimento do controle interno.

Este manual, no entanto, ndo esgota o tema. Pelo contrario, ele representa o ponto de partida
para a aplicacdo pratica no cotidiano, sendo constantemente enriquecido pelas criticas e
sugestdes de melhoria de toda a equipe. Para cumprir seus objetivos de forma eficaz, devera
ser regularmente atualizado e aprimorado, acompanhando a evolucdo das atividades
desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspecdo e da gestdo publica municipal.

1.2 Objetivo Geral

O objetivo geral deste manual € estabelecer diretrizes e procedimentos padronizados e otimizar
0s processos da area financeira do IPRESP, garantindo conformidade com normas legais,
eficiéncia operacional e transparéncia na gestdo dos recursos, abrangendo as &reas de
Tesouraria, Contabilidade e Orgcamento.
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1.3 Objetivo Especifico

Assegurar o0 controle, registro e monitoramento integrado das movimentagdes financeiras,
desde o planejamento orcamentario até a execucdo (pagamentos/recebimentos) e a
consolidacéo contabil, garantindo:

e Conformidade com normas fiscais, contabeis e legais;

e Rastreabilidade de todas as etapas (solicitacdo, autorizagdo, execucdo e comprovacao);

e Eficiéncia na alocacao de recursos, evitando desvios or¢camentarios;

e Transparéncia por meio de relatérios gerenciais e documentacéo auditavel.
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2. PROCESSOS

No presente item, enfatizamos os procedimentos que devem ser cumpridos com rigor pelo
IPRESP.

Toda a tramitacdo dos processos relacionados, ocorre integralmente por processo digital dentro
do sistema IPM, agilizando a rotina e assegurando o registro e o rastreamento de todas as acdes.

2.1 Gestdo de Contabilidade

A Gestdo de Contabilidade do IPRESP consiste no registro, controle e acompanhamento das
operagOes orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Autarquia, assegurando a conformidade
com as normas legais aplicaveiS. Essa atividade é essencial para garantir a transparéncia na
aplicacdo dos recursos, a elaboracdo de relatorios contabeis e balancetes mensais, além de
fornecer informacdes precisas que subsidiam a tomada de decisdes da administracdo e
fortalecem a governancga do Instituto.

2.1.1 Solicitacdo de Diérias

A solicitacdo de diarias € o procedimento utilizado para registrar e autorizar o pagamento de
valores destinados a cobrir despesas de servidores em deslocamentos a servi¢o do Instituto,
fora da sede administrativa. O objetivo deste processo é normatizar o processo de solicitacéo,
andlise e autorizacdo de diarias no ambito do IPRESP, garantindo controle, transparéncia e
conformidade legal.

Periodicidade: Conforme demanda
Responsavel: Diretoria Financeira

I. Inclusdo da Solicitacéo

O processo inicia-se com o preenchimento da solicitacdo de diéria no sistema, contendo
obrigatoriamente os seguintes dados:

« Data da solicitacgéo;

e Motivo da solicitacéo;

o Detalhamento do motivo;

« Beneficiario;

e Secretaria solicitante — Centro de custo;

o Dados da diaria: destino, data/hora de saida, data/hora de retorno, nimero de diarias e
valor da diaria;

o Dotacdo orcamentaria a ser utilizada.
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I1. Pré-Autorizacao

=

Ap0s o preenchimento, a solicitacdo é encaminhada para pré-autorizacao.

2. Caso seja desautorizada, o processo é encerrado e a solicitacdo é considerada
indeferida.

3. Sendo pré-autorizada, segue para o autorizador.

I11. Autorizacdo

=

O autorizador analisa a solicitagéo e emite parecer.

Se autorizado, 0 processo segue para a Contabilidade.

3. Se ndo autorizado, ocorre a desautorizacao da pré-autorizacdo e a solicitacao é
concluida como indeferida.

N

IV. Empenho

1. Estando autorizada, a Contabilidade gera o empenho da diéria.
2. Ap6s o empenhamento, 0 processo de solicitagdo é considerado concluido.

2.2 Gestao Orcamentaria

A gestdo orcamentéria € um pilar fundamental para a sustentabilidade financeira e operacional
do Instituto, assegurando que os recursos publicos sejam aplicados de forma eficaz, eficiente e
em estrita conformidade com o planejamento estabelecido e a legislagéo vigente. Ela garante
transparéncia, controle e a devida execucdo das politicas publicas sob a responsabilidade do
Instituto, sendo essencial para a prestacdo de contas perante os 6rgaos de controle e a sociedade.

2.2.1 Emissiao de Empenhos

A emissao de empenho é o ato administrativo formal pelo qual a autoridade competente de um
orgéo publico, como o IPRESP, estabelece e reserva um crédito orcamentario especifico para
fazer face a uma despesa previamente autorizada, criando assim uma obrigacdo legal de
pagamento futuro. Tem como finalidade formalizar o compromisso de despesa, reservando a
dotagdo orcamentaria para uma despesa especifica, com base em uma ordem de compra
processada.

Periodicidade: Conforme demanda
Responsavel: Setor de Contabilidade do IPRESP

I. Recebimento do Documento: O setor de Contabilidade recebe a Ordem de Compra (OC),
emitida e encaminhada eletronicamente pelo Setor de Compras, através do sistema IPM.
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I1. Conferéncia e Andlise: O técnico responsavel confere minuciosamente as informacdes
contidas na OC, com especial atengéo para:

e A disponibilidade da dotacdo orcamentaria (crédito orcamentario).
e A correta classificacdo da despesa por elemento de despesa.

I11. Validagcéo: Caso seja identificada qualquer inconsisténcia na dotagdo, no elemento de
despesa ou em qualquer outro dado essencial, 0 processo € considerado ndo aprovado. A Ordem
de Compra é entdo devolvida ao Setor de Compras através do sistema, com a justificativa do
impedimento, para os devidos ajustes.

IV. Emissdo do Empenho: Confirmada a regularidade e exatiddo de todos os dados, o contador
procede com a formalizacdo do Empenho no sistema.

V. Assinatura e Autorizacdo: O empenho é assinado pelo contador e, em seguida,
encaminhado para assinatura do Presidente do Instituto, conforme determina a legislacao.

VI. Finalizacdo: Apds a assinatura do empenho o processo digital é entdo retornado ao Setor
de Compras, dando continuidade ao tramite para a contratacao ou aquisi¢ao.

2.2.2 Liguidacdo da Despesa

O objetivo deste procedimento € reconhecer a liquidez e certeza da obrigacdo a ser paga, com
base na Nota Fiscal e documentos apresentados, apds o recebimento do bem/servico.

Periodicidade: Conforme demanda
Responsavel: Setor de Contabilidade do IPRESP

I. Recebimento do Documento: O setor de Contabilidade recebe a Nota Fiscal (NF) do bem
entregue ou servico prestado, acompanhada dos demais documentos necessarios para
comprovar a execugdo contratual (ex.: Contrato, nota fiscal, termo de recebimento, relatorios
de execucéo e certidGes negativas de débitos).

I1. Conferéncia e Analise: O contador confere a exatiddo e a conformidade da Nota Fiscal e
dos documentos anexos, avaliando se:

e Os valores, quantidades e especificacOes estdo de acordo com o empenho e a ordem de
compra.
e A documentacdo comprobatoria esta completa e valida.

I11. Execucdo da Liquidagéo: Constatada a conformidade de toda a documentagéo, o contador
executa o ato da Liquidacdo da Despesa no sistema, registrando formalmente que a obrigagéo
foi cumprida pelo fornecedor e que a despesa esta apta para pagamento.
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IVV. Encaminhamento para Pagamento: Apoés a liquidagdo no sistema, o processo é assinado
pelo contador e encaminhado eletronicamente para o Setor de Tesouraria, que realizaré a etapa
final de pagamento ao fornecedor.

2.3 Gestdo de Tesouraria

A gestdo de tesouraria € um pilar essencial da administragdo financeira, responsavel por
garantir a liquidez e a saude financeira do Instituto. Seu escopo abrange o controle diario do
fluxo de caixa, a execucdo segura de pagamentos e recebimentos, a conciliacdo bancéria e a
otimizacdo dos recursos disponiveis. Por meio de processos padronizados e integrados as areas
de contabilidade e orcamento, a tesouraria assegura que as obrigacdes financeiras sejam
cumpridas em conformidade com prazos, politicas internas e exigéncias legais, enguanto
fornece dados confiaveis para a tomada de decisdo estratégica. Além disso, promove
transparéncia e rastreabilidade, fundamentais para auditorias e o equilibrio financeiro
institucional.

2.3.1 Controle de pagamentos

No manual do Controle de Pagamentos o objetivo € estabelecer os procedimentos e rotinas
referentes a gestdo de tesouraria, especificamente no controle de pagamentos, garantindo
conformidade legal, transparéncia, ordem cronoldgica e seguranca na movimentacdo financeira
do Instituto.

Periodicidade: Diaria
Responsavel: Diretoria Financeira
I. Parametrizagdo para agendamento dos pagamentos
e Semanalmente, o Diretor Financeiro gera relatorio de Contas a Pagar por vencimentos
e vinculos no sistema Contabilidade-Financeiro.
e Verifica-se a ordem cronoldgica dos pagamentos, conforme determina a legislagéo.

e S&o conferidas as assinaturas constantes nas liquidagdes.
e Se ndo estiver em conformidade, o processo retorna ao setor contabil para correcéo.

I1. Lancamento das ordens de pagamento
Estando tudo correto, o Diretor Financeiro realiza o langamento das ordens de pagamento:

e Despesas previdenciarias — na conta previdenciaria;
e Despesas administrativas — na conta administrativa.
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Todas as movimentacgdes financeiras devem ser feitas em conjunto, exigindo:

e Langamento pelo Diretor Financeiro;
e Conferéncia e aprovagéo do Presidente.

Os lancamentos, apos concluidos, sdo encaminhados para assinatura do Presidente do
IPRESP.

I11. Realizagé&o dos pagamentos

A Diretoria Financeira executa os pagamentos via banco.
Caso haja inconsisténcias, os langcamentos retornam para ajustes antes da aprovacdo final.
Ap0s a efetivacdo, o Diretor Financeiro:

e Realiza os langcamentos de baixa;
e Anexa 0s comprovantes de pagamento no sistema;
e Solicita assinatura na ordem de pagamento pelo Presidente.

1V. Emissao de relatorios e extratos

e Os extratos bancérios conciliados ficam disponiveis no sistema Contabilidade-
Financeiro para consulta do setor de Contabilidade, possibilitando acompanhamento e
desdobramentos.

e Todas as despesas devem ser relacionadas e registradas no balancete mensal.
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3. CONSIDERACOES FINAIS

Ressaltamos que o presente manual é passivel de alteracbes e adequagdes conforme as
necessidades e evolugdes da administracdo. Ele deve ser utilizado como roteiro de trabalho,
mas ndo como o Unico meio de pesquisa ou consulta. Todos os servidores envolvidos devem
sempre observar e considerar outras legislacdes, regulamentos internos e normas que se
aplicam a cada caso especifico.

Além disso, € fundamental que os procedimentos descritos neste manual sejam constantemente
avaliados e aprimorados, com base nas préaticas cotidianas e nas sugestdes de melhorias da
equipe. A participacao ativa de todos os colaboradores no processo de aprimoramento continuo
é essencial para garantir um atendimento mais eficiente, transparente e alinhado as necessidades
dos usuarios.

O manual tem como objetivo fornecer uma orientacdo clara e objetiva, mas é importante que
todos os servidores tenham a capacidade de adaptar-se a novas situacdes e demandas,
garantindo, assim, a exceléncia nos servi¢os prestados ao publico.
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4. ANEXO I

MAPEAMENTO AREA FINANCEIRA
GESTAO DE CONTABILIDADE

Dados a serem preenchidos:
Data da Solicitagao
Motivo

Solicitagdo Detalhamento do Motivo
Beneficiario
Secretaria Solicitante - Centro de Custo

\

Dados da Diaria: )

Destino

Data/Hora Salida Efetivagdo

Data/Hora Retorno Pré Aut 5 Tramitar

Ne de diarias e Auterizagac Autorizador »|  Autorizagao Empenhar ﬁ
Valor da diaria

;s

Sim Autorizado?

Efetivado? Pré Autorizado?

( Autorizado?
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5. ANEXO Il

MAPEAMENTO AREA FINANCEIRA
EXECUGAO ORGAMENTARIA

EMPENHO
Responsavel: Setor de Contabilidade do IPRESP

Recebe a Ordem de Confere a
Compra do Setor dotagdo e o
elemento da

de Compras despesa Toda a tramitagéo do

Gera Empenho processo ocorre por

l processo digital dentro

do sistema IPM
SIM \T\

Os dados estdo

NAO
corretos? Assina e
Retorna ao §o||C|ta “
setor de assmqtura o Envia o empenho
Presidente

compras

assinado ao Setor
de Compras

LIQUIDAGAO DA DESPESA
Responsavel: Setor de Contabilidade do IPRESP

PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https:ic.ipm.com. hripG486a8bEcaded.
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Confere a NF e os Contrato, nota fiscal, termo de

Recebe a Nota
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. document ) -
Fiscal do bem ou necessdn‘%s (;f]m recebimento, relatérios de
servigo liquidagdo execugao e certidoes negativas de

débitos

o Retorna ao
Toda a tramitagéo do setor de

processo ocorre por compras
processo digital dentro
do sistema IPM

Os documentos estad

SIM | Liquida a NF no Assina e envia para a
corretos? |

sistema Tesouraria para
pagamento
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6. ANEXO IlII

MAPEAMENTO AREA FINANCEIRA
GESTAO DE TESOURARIA

Todo o processo é
executado pela
Diretoria Financeira

_

. - Verifica a ordem
Geragdo do relatério de cronoldgica

contas a pagar por
vencimentos e vincules no
sistema
Contabilidade-Financeiro

Despesas Previdenciarias na
conta previdenciéria e
Despesas Administrativas na
conta administrativa

0Os pagamentos sao langa
na conta corrente
corrrespondente

—

Confere as
assinaturas
constantes nas
liquidagées

Encaminhamento dos
lancamentos para a
conferéncia e assinatura
do Presidente do IPRESP

Devolugao ao setor

contabil para
correcao

Devolugéo & . Reglizagao dos
Diretaria Financeira pagamentos pela
para ajustes Diretoria Financeira

Assina e solicita

- Anexd os assinatura do
Redliza os it
>
langamentos de baixa comprovantes de Presidente do IPRESP
pagamento na ordem de
pagamento
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