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1. Introdugao e Objetivos

Este Manual Financeiro Avancado estabelece as diretrizes, procedimentos e controles internos para a gestdo
financeira e contdbil do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS). Seu principal objetivo é servir como um
sistema de governanca, garantindo a conformidade legal, a mitigacdo de riscos fiscais e a transparéncia na
administragdo dos recursos previdenciarios.

O manual é uma ferramenta essencial para a obten¢do e manutencdo da certificagdo no Programa de Certificagao
Institucional e Moderniza¢do da Gestdo dos Regimes Préprios de Previdéncia Social (Pr6-Gestao RPPS), além de
assegurar o cumprimento das exigéncias dos érgdos de controle, como o Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina (TCE-SC) e a Secretaria de Previdéncia (SPREV) do Ministério da Previdéncia Social (MPS).

As informagdes aqui contidas estdo alinhadas a Constitui¢do Federal de 1988, a Lei Complementar n2 101/2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal - LRF), a Lei Federal n2 4.320/1964, as Portarias do MPS(especialmente as que tratam de
aplicagGes financeiras e demonstrativos), ao Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP)e as
normas do TCE-SC.
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2. Governanga Financeira e Segregacao de Fungoes

A governancga financeira do RPPS é pautada pela transparéncia, responsabilidade e controle. A segregagdao de
fungdes é um pilar fundamental para prevenir fraudes, erros e conflitos de interesse, garantindo a integridade dos
processos.

2.1. Papéis e Responsabilidades
A clareza nas atribuicGes é crucial para a eficiéncia e a conformidade.

e Gestor do RPPS (Diretor Presidente/Superintendente): Responsabilidade: Representacdo legal do RPPS,
aprovacao final de politicas e procedimentos, supervisdo geral da gestdo financeira e contabil.

e Atribuicdes: Assegurar a conformidade com a legislacdo, promover a transparéncia e a prestacao de contas,
garantir o equilibrio financeiro e atuarial.

e Contador: Responsabilidade: Registro de todos os atos e fatos contdbeis, elaboracdo das demonstracdes
financeiras, conformidade com o MCASP e PCASP.

e AtribuicGes: Realizar conciliages, emitir balancetes, preparar relatérios contabeis, orientar sobre a correta
classificacdo de receitas e despesas.

e Tesoureiro/Financeiro: Responsabilidade: Execucdo de pagamentos, aplicagdes e resgates financeiros, gestdo
da liquidez.

e AtribuicBes: Realizar conciliagdes bancarias, controlar o fluxo de caixa, efetuar pagamentos autorizados,
monitorar as aplicagGes financeiras.

e Setor de Beneficios: Responsabilidade: Concessdao, manutencgdo e revisdo de aposentadorias e pensoes.

e AtribuicGes: Processar pedidos de beneficios, realizar a prova de vida, atualizar dados cadastrais dos
beneficidrios.

e Comité de Investimentos: Responsabilidade: Definicdo, execucdo e monitoramento da Politica de
Investimentos (Pl).

e AtribuicGes: Avaliar e recomendar aplica¢Ges financeiras, monitorar o desempenho da carteira, garantir o
enguadramento nas normas do CMN.

e Conselho Fiscal: Responsabilidade: Fiscalizagdo da gestao financeira, contabil e patrimonial do RPPS.

e AtribuicGes: Analisar balancetes e demonstragdes financeiras, emitir pareceres sobre as contas, verificar a
conformidade dos atos de gestdo.

e Controle Interno: Responsabilidade: Avaliacdo da eficdcia dos controles internos, auditoria interna dos
processos.

e AtribuicGes: Propor melhorias nos procedimentos, identificar riscos e recomendar a¢des corretivas.

2.2. Principios de Segregacdo de Fungoes
Para garantir a integridade dos processos, é vedado que a mesma pessoa ou setor acumule as seguintes fungoes:

e Autorizacdo e Execugdo: Quem autoriza uma despesa nao pode ser o mesmo que a executa (paga).

e Autorizacdo e Registro: Quem autoriza uma transagao financeira ndo pode ser o mesmo que a registra
contabilmente.
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® Execucdo e Controle: Quem executa uma operagdo (ex: pagamento, aplicagdo) ndo pode ser o mesmo que a

concilia ou controla.

Concessdo de Beneficio e Aprovacdo de Pagamento: O setor que concede o beneficio ndo pode ser o
responsavel final pela aprovacao do pagamento.

3. Gestao de Arrecadacgao e Receitas

A gestdo rigorosa das receitas é vital para a sustentabilidade do RPPS e para o cumprimento de suas obrigacdes
previdenciarias.

3.1. Ritos de Cobrancga e Controle de Inadimpléncia

A inadimpléncia do ente patrocinador é um dos maiores riscos para o RPPS. Um fluxo de cobranca proativo é
mandatorio.

Objetivo: Assegurar o repasse tempestivo das contribuicdes previdenciarias (patronal e segurados) e dos
aportes, afastando a responsabilidade do gestor do RPPS por omissdo na cobranca.

Procedimento: D+1 (Dia util seguinte ao vencimento): Acdo: Verificacdo didria dos extratos bancarios do
RPPS para confirmar o crédito dos repasses.

Documento de Suporte: Extrato bancario, guias de recolhimento (GPS/DARF/GRPS).

D+5 (Até o 52 dia util apds o vencimento): Agdo: Emissdo de Notificagdo Formal de Inadimpléncia ao Tesouro
Municipal/Secretaria de Finangas do Ente Patrocinador. A notificacdo deve conter o valor devido, a
competéncia, a multa e os juros de mora.

Documento de Suporte: Oficio de notificacdo com protocolo de recebimento.

D+15 (Até o 152 dia util apés o vencimento): Acdo: Caso a inadimpléncia persista, notificagdo formal ao
Chefe do Poder Executivo (Prefeito/Governador) e ao Conselho Fiscal do RPPS, informando a situacdo e as
medidas ja tomadas.

Documento de Suporte: Oficio de notificagdo com protocolo de recebimento.

Controle Interno: Manutencgdo de um registro atualizado de todos os repasses e inadimpléncias, com datas e
comprovantes das notifica¢oes.

3.2. Gestao de Parcelamentos

A formalizagao e o acompanhamento de parcelamentos de débitos previdencidrios sdo cruciais.

Objetivo: Regularizar débitos passados do Ente Patrocinador, garantindo a recuperag¢do dos valores devidos
ao RPPS.

Procedimento: Base Legal: Todo parcelamento deve ser instituido por lei municipal especifica, que detalhe as
condicdes, prazos, valores e indexadores.

Formalizagdo: Assinatura de Termo de Acordo de Parcelamento entre o RPPS e o Ente Patrocinador.

Contabilizacdo: Registro do crédito a receber no Ativo Ndo Circulante (conta especifica para parcelamentos)
e acompanhamento mensal das parcelas.

Monitoramento: Verificacgdo mensal do cumprimento das parcelas. Em caso de atraso, aplicar o rito de
cobranca detalhado no item 3.1.

Controle Interno: Manter cépia autenticada da lei e do termo de parcelamento, além de planilhas de
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controle de amortizagdo.

3.3. Contabiliza¢ao de Aportes para Cobertura de Déficit
Os aportes para cobertura de déficit atuarial sdo recursos essenciais para o equilibrio de longo prazo do RPPS.
e Objetivo: Assegurar o registro correto e a destinagdo especifica dos recursos destinados a cobrir o déficit

atuarial, conforme o plano de equacionamento.

® Procedimento: Base Legal: Os aportes devem estar previstos na lei municipal que institui o plano de
equacionamento do déficit atuarial, com base na Avaliacao Atuarial anual.

® Registro Contdbil: Segregacdo rigorosa dos aportes: Aportes para Déficit Financeiro: Contabilizados como
receita corrente.

® Aportes para Déficit Atuarial: Contabilizados como receita de capital ou como reducdo do passivo atuarial,
conforme orientacdo do MCASP e da SPREV.

e Monitoramento: Acompanhamento mensal dos aportes, aplicando o rito de cobranca em caso de atraso.

e Controle Interno: Conciliagdo mensal dos valores recebidos com o plano de equacionamento aprovado.

4. Programagao Financeira e Fluxo de Caixa
A gestdo proativa do fluxo de caixa é fundamental para garantir a liquidez do RPPS e otimizar a rentabilidade dos
investimentos.

4.1. Elaboragdo do Cronograma de Desembolso

e Objetivo: Prever as entradas e saidas de recursos, garantindo que o RPPS tenha liquidez suficiente para
honrar seus compromissos.

e Periodicidade: Elaboragdo mensal e revisdo trimestral.

® Procedimento: Previsdo de Receitas: Estimar contribuicbes (patronal e segurados), rendimentos de
investimentos, aportes e outros ingressos.

® Previsdo de Despesas: Estimar folha de beneficios, taxa de administracdo, despesas operacionais e
aplica¢des financeiras.

e Ferramentas: Utilizacdo de planilhas de fluxo de caixa detalhadas ou mddulos especificos do sistema de
gestao financeira.

e Controle Interno: Confronto mensal entre o previsto e o realizado, com andlise das varia¢des e ajustes nas
projecGes futuras.

4.2. Gestdo de Liquidez (Curto e Longo Prazo - ALM)
e Objetivo: Evitar o descasamento entre as necessidades de caixa e a disponibilidade de recursos, otimizando a
rentabilidade e minimizando riscos.
e Curto Prazo: Foco: Recursos necessarios para cobrir despesas operacionais e beneficios imediatos (até 90
dias).
e Estratégia: Manter esses recursos em aplicagdes de alta liquidez (D+0 ou D+1), mesmo que com menor
rentabilidade.

® Longo Prazo (Asset Liability Management - ALM): Foco: Alinhamento da carteira de investimentos com as
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obrigacbes atuariais futuras.

Estratégia: Investir em ativos que correspondam ao perfil de prazo e rentabilidade das obrigacbes
previdenciarias de longo prazo.

Importancia: Evitar a necessidade de resgatar investimentos de longo prazo antes do vencimento, o que
pode gerar perdas significativas.

Controle Interno: Relatdrios periddicos de ALM, analisando a adequacao da carteira de investimentos as
projec¢des atuariais.

4.3. Manutengao de "Colchao de Liquidez"

Objetivo: Garantir uma reserva minima de recursos em contas de alta liquidez para cobrir despesas
essenciais e imprevistos, sem comprometer a carteira de investimentos de longo prazo.

Definicdo: Valor minimo de recursos em contas correntes ou fundos de investimento com liquidez didria
(D+0).
Célculo: Recomenda-se manter um "colchdo" equivalente a 1 a 2 meses da folha de beneficios + despesas

administrativas.

Importancia: Evitar resgates emergenciais de investimentos de longo prazo, que podem gerar perdas
financeiras e desenquadramento da Politica de Investimentos.

Controle Interno: Monitoramento didrio do saldo do "colchdo", com alertas para niveis abaixo do minimo

estabelecido.

5. Gestao de Investimentos e Relacionamento com o Mercado

A gestdo de investimentos é o coragdo financeiro do RPPS, exigindo rigor técnico e conformidade com as normas do

Conselho Monetario Nacional (CMN).

5.1. Execugao da Politica de Investimentos (Pl)

Objetivo: Orientar todas as decisGes de investimento, buscando a maximizagdo dos retornos dentro de niveis
de risco aceitaveis e garantindo a solvéncia atuarial.

Base Legal: A Pl deve ser aprovada anualmente pelo Conselho Deliberativo e pelo Comité de Investimentos,
em conformidade com as resolugées do CMN.

Procedimento: Todas as aplicacGes e resgates devem estar em estrita conformidade com os limites e
diretrizes estabelecidos na PI.

Registro: Documentacdo completa de cada operacdo, incluindo ordens de aplicacdo/resgate, extratos,
termos de adesdo e comprovantes de custddia.

Controle Interno: Auditoria interna periddica da conformidade das operacdes com a Pl.

5.2. Regras para Resgates e Aplicagoes

Objetivo: Assegurar que todas as operacgdes financeiras sejam realizadas de forma transparente, segura e
com as melhores condi¢des de mercado.

Autorizacdo: Toda aplicacdo ou resgate deve ser previamente autorizada pelo Comité de Investimentos (ou
pelo gestor, conforme algada definida na Pl).

Cotacdo: Realizar cotagdes com diferentes instituicGes financeiras para buscar as melhores taxas e



ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE CACADOR

e a3 Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
l Municipais de Cagador
PASG CNPJ/MF n°. 04.272.905/0001-71
condigoes.

Contabilizacdo: Registro imediato das operacgées no sistema contdbil, com a devida classificagdo no PCASP.

Controle Interno: Conferéncia didria das operacdes realizadas com as autorizacbes e os extratos
bancarios/de custddia.

5.3. Controle de Enquadramento (Resolugées CMN)

5.4.

Objetivo: Garantir que a carteira de investimentos do RPPS esteja sempre em conformidade com os limites
de alocacdo estabelecidos pelas resolu¢cdes do CMN.

Monitoramento: Verificacdo mensal ou trimestral do percentual de alocagdo por segmento (renda fixa,
variavel, imobiliario, multimercado, etc.).

Ajustes: Em caso de desenquadramento, o Comité de Investimentos deve definir e executar um plano de
rebalanceamento da carteira no menor prazo possivel.

Importancia: O descumprimento das regras de enquadramento pode gerar multas e sanc¢bes por parte da
SPREV.

Controle Interno: Relatérios de enquadramento gerados pelo sistema de gestdo de investimentos e
validados pelo contador.

Diretrizes sobre Marcac¢ao a Mercado (MaM) e Marcagdo na Curva (MaC)

Objetivo: Assegurar a correta avaliagdo dos ativos financeiros e a transparéncia na apura¢ao do resultado
patrimonial do RPPS.

Marcagdo a Mercado (MaM): Definigdo: Aplica-se a investimentos disponiveis para negociagdo (ex: cotas de
fundos de investimento, titulos publicos federais negocidveis).

Procedimento: Reconhecimento didrio ou mensal das variagdes de prego no resultado do RPPS.
Contabilizagdo: As variagcbes sdo registradas como Variagdes Patrimoniais Aumentativas (VPA) ou
Diminutivas (VPD).

Marcagdo na Curva (MaC): Defini¢do: Aplica-se a titulos mantidos até o vencimento (ex: titulos publicos
federais adquiridos com essa intencdo).
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Procedimento: Reconhecimento da rentabilidade contratada ao longo do tempo, sem considerar as
flutuagdes de mercado.

Contabilizagdo: A apropriagdo da rentabilidade é feita de forma linear ou exponencial, conforme o
instrumento.

Importancia: A correta aplicacdo de MaM e MaC é fundamental para a fidedignidade das demonstragdes
financeiras e para a andlise do desempenho da carteira.

Controle Interno: O contador deve conciliar os valores de MaM/MaC com os extratos dos administradores e
custodiantes.

6. Execucao da Despesa Previdenciaria e Administrativa

A execucdo da despesa deve seguir rigorosos controles para garantir a legalidade, a transparéncia e a eficiéncia na

utilizacdo dos recursos.

6.1. Ritos de Empenho, Liquidacao e Pagamento da Folha de Beneficios

Objetivo: Assegurar que os beneficios previdenciarios sejam pagos corretamente, aos beneficiarios legitimos
e dentro dos prazos legais.

Empenho: Acdo: Emissdo da Nota de Empenho (NE) com base na folha de pagamento de beneficios do més.
Documento de Suporte: Folha de pagamento detalhada, com valores brutos, descontos e liquidos por
beneficidrio.

Liquidagdo: Acdo: Conferéncia da folha de pagamento, verificagdo da prova de vida (anual ou semestral,
conforme legislagdo local), validagdo de dados cadastrais e bancarios dos beneficiarios.

Documento de Suporte: Relatdrio de prova de vida, documentos de identificagdo, certidées de ébito
(quando aplicavel).

Pagamento: A¢do: Emissdo da Ordem Bancaria (OB) ou arquivo de crédito em conta para os beneficidrios.
Documento de Suporte: Comprovante de crédito bancario, OB assinada.

Importancia: Garantir o direito do beneficidrio, evitar pagamentos indevidos e cumprir a legislagdo
previdencidria.

Controle Interno: Segregacdo de fungdes entre quem elabora a folha, quem liquida e quem paga. Auditoria
periddica da folha de pagamento.

6.2. Execucao da Taxa de Administra¢ao

Objetivo: Utilizar os recursos da taxa de administra¢cdo de forma transparente e exclusiva para o custeio das
despesas administrativas do RPPS, conforme limite legal.

Base Legal: A taxa de administracao e sua base de calculo devem ser definidas por lei municipal.

Segregacdo Orcamentdria: As despesas administrativas do RPPS devem ser empenhadas exclusivamente em
dotacdo orcamentaria especifica para a taxa de administracgdo.

Contabilizacdo: Registro das despesas de custeio (pessoal, material de consumo, servicos de terceiros,
sistemas) nessa dotacao.

Tratamento Contabil das Sobras (Reserva Administrativa): Apuracdo: No encerramento do exercicio
financeiro, o saldo nao utilizado da taxa de administracdo deve ser apurado.



g ESTADO DE SANTA CATARINA
e MUNICIPIO DE CACADOR
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos

! Municipais de Cagador
PASG CNPJ/MF n°. 04.272.905/0001-71

e Destinagdo: Se houver previsdo em lei municipal, esse saldo deve ser transferido para uma conta de Reserva
Administrativa, que podera ser utilizada em exercicios futuros para custeio administrativo. Caso nao haja
previsao legal, o saldo deve ser incorporado ao fundo previdencidrio.

® Importancia: Evitar o uso indevido de recursos previdencidrios para custeio administrativo e garantir a
conformidade com a legislagdo.

e Controle Interno: Monitoramento mensal da execucdo da taxa de administracdo, com relatdrios de
confronto entre o arrecadado e o despendido.

7. Rotinas de Encerramento e Prestacdo de Contas

A fidedignidade e a tempestividade das informacg&es sdo cruciais para a prestacao de contas e para a avaliagdo da
gestdo do RPPS pelos drgaos de controle.

7.1. Conciliagbes

e Objetivo: Garantir a exatiddo dos saldos contdbeis e identificar e corrigir divergéncias.
e Conciliagbes Bancarias: Periodicidade: Diaria ou, no minimo, semanal.

e Procedimento: Confronto entre os extratos bancarios de todas as contas do RPPS e os saldos do razdo
contabil.

e Conciliagdes de Cotas de Fundos: Periodicidade: Mensal.

e Procedimento: Confronto entre os extratos dos administradores e custodiantes dos fundos de investimento
e os saldos do razdo contabil (quantidade de cotas e valor da cota).

e Importancia: Identificar e corrigir divergéncias, garantir a fidedignidade dos saldos e prevenir fraudes.

e Controle Interno: Todas as conciliagdes devem ser documentadas, assinadas pelo responsavel e arquivadas.

7.2. Envio de Informag¢des ao CADPREV (MPS)

® Objetivo: Manter a regularidade do RPPS junto a SPREV e garantir a manutencdo do Certificado de
Regularidade Previdenciaria (CRP).

o DAIR (Demonstrativo de Aplica¢Oes e Investimentos dos Recursos): Periodicidade: Mensal.

e Conteudo: Detalhamento da carteira de investimentos, rentabilidade e enquadramento.

e DIPR (Demonstrativo de Informacgdes Previdenciarias e Repasses): Periodicidade: Bimestral.

e Conteudo: Informagdes sobre arrecadagdo, repasses do ente patrocinador e pagamentos de beneficios.
e DPIN (Demonstrativo da Politica de Investimentos): Periodicidade: Anual.

e Conteudo: A Politica de Investimentos aprovada para o exercicio.

e Importancia: O ndo envio ou o envio com inconsisténcias pode resultar na suspensao do CRP, impedindo o
Ente Patrocinador de receber transferéncias voluntarias da Unido.

e Controle Interno: Checklist de envio e validagao dos dados antes da transmissao.

7.3. Envio de InformagGes ao e-Sfinge (TCE-SC)

® Objetivo: Cumprir as exigéncias de prestacdao de contas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.
e Periodicidade: Mensal.

e Conteudo: Dados orgamentarios, financeiros, patrimoniais, folha de pagamento de beneficios e informacgdes
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sobre investimentos.

e Conferéncia Prévia: E crucial realizar a conciliagdo dos dados do sistema de gestdo financeira
(SIAFIC/Progestdo) com os relatdrios gerados para o e-Sfinge antes do envio.

e Ratificacdo: A ratificacdo dos dados no portal do TCE-SC somente deve ser realizada apés a perfeita sintonia
e exatiddo de todas as informacdes, especialmente as contas de controle, fontes de recursos e restos a
pagar.

e Importancia: Evitar apontamentos, multas e sang¢des por parte do TCE-SC.

e Controle Interno: Utilizacdo de relatérios de validacdo do proprio sistema e-Sfinge e do SIAFIC para
cruzamento de informacGes.

8. Anexos Praticos

8.1. Checklist de Fechamento Financeiro Mensal
Este checklist deve ser preenchido e assinado mensalmente pelo responsavel financeiro e pelo contador.

e 1. Conciliagdes: Conciliagdo bancdria de todas as contas do RPPS finalizada e assinada.

e Conciliagcdo das cotas de fundos de investimento finalizada e assinada.

e Conciliacdo da folha de pagamento de beneficios com o sistema contabil.

e 2. Arrecadagdo: Verificagao de todos os repasses de contribuigdes e aportes do més.

® Emissdo de notificagOes de inadimpléncia, se aplicdvel, conforme item 3.1.

® Lancamento contabil de todas as receitas do més.

e 3. Investimentos: Lancamento contabil dos rendimentos e variages (MaM/MacC) dos investimentos.
e Verificacdo do enquadramento da carteira de investimentos nas normas do CMN.

e Documentacao de todas as aplicagGes e resgates do més.

e 4. Despesas: Lancamento contabil de todas as despesas (beneficios, taxa de administracdo, operacionais).
e Verificagcdo da prova de vida dos beneficidrios, conforme periodicidade.

e Conferéncia da execuc¢do da taxa de administragao.

® 5. Relatédrios e Envio: Geragdo e conferéncia dos balancetes contabeis.

® Preparacdo e validacdo dos dados para o DAIR (MPS).

® Preparacdo e validagdo dos dados para o e-Sfinge (TCE-SC), com conciliagdo SIAFIC x e-Sfinge.

® Preparacdo e validacdo dos dados para o SICONFI (STN).

® 6. Andlise: Andlise do fluxo de caixa do més e projecdo para o préoximo periodo.

e Analise da rentabilidade da carteira de investimentos.

8.2. Fluxo de Acao para Atraso de Repasses Patronais

Este fluxo detalha as acBes a serem tomadas em caso de atraso nos repasses de contribuicbes patronais e/ou de
segurados.

9. D+1 (Dia util seguinte ao vencimento): Acdo: Verificacdo do extrato bancario.
10. Responsavel: Tesouraria/Financeiro.
11. Status: [ ] Repasse confirmado [ ] Repasse ndo confirmado.

12. D+5 (Até o 52 dia util apds o vencimento): A¢do: Emissdo de Notificacdo Formal de Inadimpléncia ao Tesouro
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13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

ESTADO DE SANTA CATARINA
= MUNICIPIO DE CAGADOR
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
Municipais de Cagador

';'_-,.bl"'- al -I.l:
gt

Municipal/Secretaria da Fazenda.
Responsavel: Gestor do RPPS / Contador.
Documento: Oficio protocolado.

Status: [ ] Notificado.

D+15 (Até o 152 dia util apds o vencimento): A¢do: Notificacdo formal ao Chefe do Poder Executivo e ao
Conselho Fiscal do RPPS.

Responsavel: Gestor do RPPS.
Documento: Oficio protocolado.
Status: [ ] Notificado.

D+30 (Até o 302 dia util apds o vencimento): A¢do: Notificacdo formal ao Ministério Publico e a Secretaria de
Previdéncia (SPREV).

Responsavel: Gestor do RPPS.
Documento: Oficio protocolado.

Status: [ ] Notificado.
Acdes Continuas: Agdo: Registro da inadimpléncia no sistema contabil e em planilhas de controle.

Responsavel: Contador.

Status: [ ] Registrado.

Acdo: Monitoramento constante da situagao e atualizagao dos Conselhos.
Responsavel: Gestor do RPPS.

Status: [ ] Monitorado.



