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1. OBJETIVO DO MANUAL

o Demonstrar detalhadamente as atividades desenvolvidas no setor de
Contabilidade do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de Tedfilo Otoni/MG — SISPREV/TO. A meta da Contabilidade é registrar
receitas (entradas) e despesas (saidas) do Instituto, classificando de forma
correta, organizando em relatorios contabeis que permitam a tomada de

decisdes da Diretoria Executiva.

2. LEGISLACAO APLICAVEL

e Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, estabelece normas de finangas

publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e d& outras providéncias.

e Lei Federal n° 10.180, de 06 de fevereiro de 2001, organiza e disciplina os Sistemas
de Planejamento e de Orcamento Federal, de Administracdo Financeira Federal, de
Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder Executivo Federal, e d& outras

providéncias.

e Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e contréle dos orcamentos e balancos da Unido, dos

Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
e Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica ao Setor Publico — NBCTSP.

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 112 Edi¢cdo, dezembro de 2024.

e Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, 2026.

e Lei Federal n®9.717, de 27 de novembro de 1998, dispde sobre regras gerais para a
organizacdo e o funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos
servidores publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos

militares dos Estados e do Distrito Federal e da outras providéncias.
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Lei Municipal n° 4.974, de 4 de outubro de 2001, dispde sobre a organizacao do regime
de previdéncia social dos servidores publicos, cria o Instituto de Previdéncia dos

Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni, e d& outras providéncias.

Portaria SISPREV/TO n° 93, de 11 de dezembro de 2025, institui e aprova o Cédigo
de Etica e Conduta do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de Tedfilo Otoni — SISPREV/TO e d& outras providéncias.

Portaria SISPREV/TO n° 94, de 11 de dezembro de 2025, institui o Programa de
Integridade e Conformidade do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Tedfilo Otoni — SISPREV-TO e da outras providéncias.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SISPREV/TO

A estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Tedfilo Otoni — SISPREV/TO é composta pela Diretoria Executiva (Presidéncia,

Diretoria Administrativo-Financeira e Diretoria de Previdéncia e Atuaria); Procuradoria

Juridica; Contabilidade e Diretoria de Controle Interno.

Informacdes Uteis:

Horario de atendimento ao publico: Segunda a sexta-feira de 8:00h as 13:00h.
Local: sede do SISPREV/TO, localizada na Rua Epaminodas Otoni, n° 665, Edificio
Satélite — 7° andar, Centro de Tedfilo Otoni/MG — Cep: 39800-013.

Email: sisprev@yahoo.com.br

Email da Ouvidoria: ouvidoria@teofilootoni.mqg.gov.br

Fale conosco: https://sisprevto.mg.gov.br/home-sisprev-to/fale-conosco/

Telefone(s):
(33) 3522-2900 — Recepcéo

(33) 98825-3389 — Recepcédo

(33) 98880-3967 — Diretoria de Previdéncia e Atuaria
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4. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DA CONTABILIDADE
4.1 CONTABILIZACAO DE DEPESAS

o Através das solicitacbes da Diretoria Executiva e do Procuradoria Juridica do
SISPREV/TO a Contabilidade verifica a disponibilidade de dotacdo de orgcamentaria
para o exercicio vigente.

e Caso a despesa tenha previsdo or¢camentaria, a nota de empenho é emitida pela
Contabilidade através do langamento no Sistema Contabil.

¢ Na execucao do Plano de Contrata¢cdes Anual para o exercicio vigente, a equipe de
licitagdo ao inicio do processo de uma nova contratacdo encaminha a solicitacdo de
certiddo de previsdo orgcamentéria. Caso a despesa tenha previsdo orcamentéria, a
certiddo orcamentaria € emitida pela Contabilidade e o processo de contratagdo
prossegue.

e ApOs a celebracdo do contrato ao fim do processo de contratacdo, a Diretoria
Executiva emite a solicitacdo para empenho da despesa. A nota de empenho € emitida
pela Contabilidade através do langamento no Sistema Contébil.

o A Diretoria Administrativo-Financeira acompanha a prestacdo dos servicos e o
fornecimento de materiais e recebe as respectivas notas fiscais. Posteriormente realiza
o] langamento (entrada) do item no respectivo Sistema
(Compras/Patriménio/Almoxarifado), conforme classificacdo da despesa, e encaminha
a nota fiscal para a Contabilidade realizar a liquidacdo no Sistema Contabil.

e Ap6s o lancamento da liquidacao (nota fiscal) no Sistema Contabil, o termo de
liquidacéo é emitido e 0o Assessor Contabil do SISPREV/TO solicita a assinatura do
liquidante, responsavel por atestar a prestacdo do servico ou recebimento de
mercadoria.

o Posteriormente o termo de liquidacdo e anexos sdo encaminhados para a Tesouraria

efetuar o pagamento da despesa.
4.2 CONTABILIZACAO DE RECEITAS

o Diariamente a Diretora Administrativo-Financeiro acessa as contas bancéarias do
Instituto e verifica os créditos em conta.

e Apés a identificacdo as informacdes sdo repssadas para a Contabilidade realizar a
4
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classificacdo e lancamento das receitas no Sistema Contabil.
4.3 CONCILIACAO BANCARIA

O objetivo da concialiacdo bancéria € conferir o extrato bancério e realizar o
cruzamento com o boletim de tesouria para certificar que todos os lancamentos foram
efetuados em conformidade.

e O processo de conciliagao bancaria ocorre diariamente com a conferéncia das receitas
e despesas lancadas no Sistema Contabil.

e E realizado o lancamento dos resgates e aplicacdes financeiras.

e E realizado o langcamento de perdas e ganhos de aplicacées financeiras.

¢ Identifica as tarifas bancarias, e caso tenha ocorrido, a despesa € contabilizada.
4.4 EMISSAO DE RELATORIOS CONTABEIS

o Apds a emissao dos Relatdrios Contabeis, a Assessora Contabil realiza a conferéncia
dos mesmos, de forma a verificar possiveis inconsisténcias. Caso seja detectada
gualquer inconsisténcia é aberto um chamado para o suporte do Sistema Contébil.

o Devidamente emitidos e verificados, sdo enviados para a Diretoria Executiva para o
acompanhamento dos resultados alcancados e para a tomada de decisoes.

e Bimestralmente os empenhos e os Balancetes de Receitas e Despesas sdo enviados
para aprovagdo do Conselho Fiscal.

e Os Relatérios Contabeis séo enviados automaticamente pelo Sistema Contabil, de
forma integrada ao Portal da Transparéncia do SISPREV/TO.

¢ Aprestacdo de contas para o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE/MG)
deve ser realizada mensalmente até 30 dias apds o encerramento da competéncia e
devem ser enviados anualmente até o encerramento do trimestre do exercicio
subsequente.

e A prestacdo de contas para a Receita Federal (REINF) relativa ao pagamento dos
prestadores de servicos (CNPJ) do Instituto deve ser realizada até o dia 15 de cada
més referente a competéncia encerrada.

e Para finalizar é realizado o arquivamento dos Relatérios Contabeis no arquivo do

Instituto.
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