Estado do Espirito Santo
Prefeitura Municipal de Vila Velha

PREFEITURA DE
VILA VELHA

Estabelece 0s fluxos dos
procedimentos contabeis no ambito
do IPVV.

A Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de
Vila Velha (IPVV), no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo art. 171, III,
da Lei Complementar Municipal n® 22, de 27 de janeiro de 2012:

considerando o disposto na Portaria MTP n© 1.467, de 02 de junho de 2022, que
disciplina os parametros e as diretrizes gerais para organizagao e funcionamento
dos Regimes Préprios de Previdéncia Social (RPPS) dos servidores publicos da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em especial o disposto
na Secao III do Capitulo V que trata dos procedimentos contabeis no ambito dos
RPPS;

considerando a necessidade de padronizacao de procedimentos contabeis com
base nas Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica do Setor Publico (NBCTSP),
no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e nas Instrugdes
de Procedimentos Contdbeis n° 14 (IPC 14),

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os fluxos dos procedimentos contdbeis no ambito do Instituto
de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Vila Velha (IPVV), em
conformidade com o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP), visando
garantir o correto registro das receitas e despesas publicas, com foco na
legalidade, transparéncia e controle das financas publicas.

Art. 2° Os procedimentos adotados nesta Instrucao Normativa tém por base a
seguinte legislacdo e normas administrativas:

I - Lei Federal n® 9.717, de 27 de novembro de 1998, que estabelece as
regras gerais de organizagao e funcionamento dos RPPS;

II - Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000, Lei de
Responsabilidade Fiscal, que estabelece normas de financas publicas voltadas para
a responsabilidade na gestao fiscal;

III - Lei n©4.320, de 17 de marco de 1964 que estabelece as Normas Gerais
de Direto Financeiro para a elaboragao dos orgamentos e balancos da Unidao, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

IV - Portaria n® 1.467/2022 e suas alteragdes posteriores, que dispdem
sobre as aplicacdes de recursos financeiros dos RPPS;

V - Lei Complementar Municipal n® 22, de 27 de janeiro de 2012, que dispde
sobre o RPPS dos servidores publicos efetivos dos Poderes Executivo e Legislativo
e das Autarquias e Fundagdes Publicas Municipais de Vila Velha;

VI - Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica do Setor Publico (NBCTSP);
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VII - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);
VIII - Instrugdes de Procedimentos Contabeis (IPC) n° 14 (IPC 14); e
IX - Instrugao Normativa TCEES n° 68/2020.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° Para os efeitos desta Instrucdao Normativa, considera-se:

I - Regime Préprio de Previdéncia Social: sistema de previdéncia
estabelecido no ambito de cada ente federativo, de filiacdo obrigatdria para os
servidores publicos titulares de cargo efetivo.

IT - Registros Contabeis: lancamentos realizados no sistema contabil para
evidenciar os atos e fatos administrativos que afetam o patrimonio publico e a
execucao orcamentaria e financeira.

ITI - Execucao Orcamentaria: realizacdo efetiva da programacao constante
na Lei Orcamentaria Anual (LOA), observando as fases da despesa (empenho,
liguidagao e pagamento) e da receita (langcamento, arrecadacao e recolhimento);

IV - Sistema de Registro Contabil: sistema informatizado de escrituragao
contabil que observe o PCASP, permitindo a integragdo entre os subsistemas
orcamentario, financeiro e patrimonial;

V - Sistema de Controle de Materiais e Contratos: sistema informatizado
destinado ao controle e acompanhamento dos estoques de materiais, dos bens
permanentes, dos servigos e dos contratos administrativos.

VI - Sistema CidadES: plataforma informatizada do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo (TCEES), destinada a receber, validar e controlar
eletronicamente as prestagoes de contas enviadas pelos jurisdicionados.

VII - Arquivos xml: Formato padrao de arquivos utilizados para a
transmissao de dados contdabeis e fiscais entre sistemas eletronicos.

VIII - Empenho de despesa: ato emanado de autoridade competente, que
cria para o Estado a obrigacao de pagamento pendente ou nao de implemento de
condigao.

IX - Liquidagao da despesa: verificagdo e comprovacgao do direito adquirido
pelo credor, confirmando que o servico ou bem foi entregue conforme previsto,
para que possa ser realizado o pagamento.

Art. 4° O registro contabil das receitas arrecadadas e das despesas incorridas no
ambito da execucdo orcamentaria do IPVV seguira os procedimentos estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa e tramitard em processo administrativo criado para o
acompanhamento de cada fase, até a conclusao da operagao, com o consequente
arquivamento do processo.

Paragrafo Unico. Quando a despesa for recorrente, o processo a que se refere o
caput podera ser utilizado para sua tramitacdo em meses sucessivos, dentro do
mesmo exercicio orgamentario.
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CAPITULO II
CONTABILIZACAO DAS RECEITAS

Art. 5° Todos os valores a serem repassados ao IPVV deverao ser transferidos
diretamente nas contas bancarias vinculadas a respectiva Unidade Gestora e
realizados por meio das instituicdes financeiras credenciadas.

Art. 6° Diariamente o Setor Contabil devera acessar os sites das instituicoes
financeiras em que o IPVV mantenha contas correntes ou de investimentos para
identificar a existéncia de langcamentos correspondentes a receitas, transferéncias,
aplicacOes e resgates, emitindo os respectivos extratos bancarios.

81° Os lancamentos correspondentes a receitas auferidas, transferéncias,
aplicacbes e resgates deverao ser registrados, conforme a fonte do recurso
envolvida, no Sistema de Registro Contabil.

8§29 O Setor Contabil deve proceder a conferéncia e registro dos valores recebidos
e, em caso de receita nao identificada, consultar a Diretoria Financeira com vistas
a sua identificacdo, para posterior classificacdo e registro contabil.

8§39 O Setor Contabil deve proceder a baixa dos direitos a receber e atualizacao
dos saldos bancarios, conforme o regime de competéncia, utilizando-se de
lancamentos manuais ou automaticos integrados ao Sistema de Registro Contabil.

CAPITULO I1I
CONTABILIZACAO DAS DESPESAS
Secao I
Despesas com Fornecedores

Art. 7° Recebido o processo administrativo em que tramita a solicitacdao da
despesa com fornecedores, o Setor Contabil verificard estar presente nos autos,
no minimo:

I - a autorizagao do Gestor de Contrato;

IT - a autorizagao do Ordenador de Despesa;

ITI - a Nota de Reserva;

IV - a compatibilidade da natureza da despesa com o objeto;
V - o saldo do contrato em andamento;

VI - o empenho disponivel no Sistema de Registro Contabil, quando
aplicavel.

Paragrafo Unico. Estando presentes os elementos apontados no caput o Setor
Contabil dard prosseguimento ao registro da despesa, caso contrario, devolvera
os autos a Diretoria Administrativa para a correta instrugao do pedido.
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Art. 82 O Setor Contabil deve proceder a identificacdo do valor da despesa e
descrever no histérico do empenho o bem, servico ou material a que essa
corresponde.

Art. 92 O Setor Contabil deve proceder a classificagdo do empenho ao qual a
despesa corresponde, como:

I - Global: quando se tratar de despesas de carater continuado, com
execugao parcelada no mesmo exercicio financeiro;

IT - Ordinario: quando o valor e o objeto da despesa sao conhecidos e
definidos de forma precisa no momento da sua emissao.

IIT - Estimativo: quando ndo é possivel determinar com exatidao o valor da
despesa no momento do empenho.

Art. 10 O Setor Contabil emitird a Nota de Empenho correspondente a despesa e
anexa-la ao processo.

Art. 11 O Setor Contabil encaminhara o processo a Diretoria Administrativa que
efetuara a liquidacdo no Sistema de Controle de Materiais e Contratos e,
posteriormente, encaminhard o processo ao Diretor Presidente solicitando
autorizagao para liquidacao e pagamento.

Art. 12 O Diretor Presidente, apds verificar a correta instrugao processual e a
legalidade da despesa, enviara o processo ao Setor Contabil com a autorizacao
para liquidacao e pagamento da despesa.

Art. 13 O Setor Contabil gerard a liquidacao da despesa no Sistema de Registro
Contabil e anexara a Nota de Liquidacao ao processo e, em seguida, o encaminhara
a Diretoria Financeira para a realizacdo do pagamento correspondente.

Segao II
Despesas com a Folha de Pagamentos

Art. 14 O Diretor Presidente, apds conferéncia e concordancia, encaminhara o
processo administrativo contendo os documentos da folha de pagamentos ao Setor
Contabil com a autorizacdo para reserva, empenho, liquidacdo e posterior
pagamento da despesa.

Paragrafo Unico. As folhas de pagamentos dos servidores ativos do IPVV, dos
servidores aposentados e dos pensionistas tramitardao em processos
administrativos separados por ente de origem dos servidores e Unidade Gestora:
Taxa Administrativa, Fundo Financeiro (Fufin) e Fundo Previdenciario (Fuprev).

Art. 15 O Setor Contabil verificara se consta do processo administrativo todos os
documentos necessarios para o registro contabil da despesa, caso negativo,
devolve o processo a Diretoria Administrativa para a correta instrucao processual.

Art. 16 Estando o processo devidamente instruido com os documentos para
reserva, empenho e liquidacdo, o Setor Contabil classificara a despesa respeitando
a natureza e a classificacao funcional-programatica, conforme a LOA aprovada.

Art. 17 O Setor Contabil fard o registro da reserva, empenho e liquidacao das
folhas de pagamento, inclusive das obrigagdes patronais, no Sistema de Registro
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Contabil, anexando aos autos os relatérios de comprovacdo dos respectivos
registros contabeis.

Art. 18 O Setor Contabil enviard o processo a Diretoria Financeira para a
realizagao do pagamento correspondente.

Secao III
Adiantamentos

Art. 19 O Diretor Presidente encaminhara ao Setor Contabil o processo
administrativo contendo a autorizagao para reserva, empenho, liquidacao e
pagamento de receita a ser antecipada, com a indicagao do servidor a ser suprido,
da finalidade e do prazo de aplicagao dos recursos.

Art. 20 O Setor Contabil realizara a reserva, o empenho com o nome e CPF do
servidor suprido e a liquidacao da despesa no Sistema de Registro Contabil.

Art. 21 O Setor Contabil enviard o processo a Diretoria Financeira para a
realizagdao do pagamento.

8§19 A prestacao de contas do adiantamento devera ser apresentada pelo servidor
suprido, no prazo legal e no mesmo processo administrativo em que a solicitagcao
foi deferida.

8§29 Os documentos comprobatdrios serdao analisados pelo Setor Contabil para fins
de regularizacdo patrimonial e orcamentaria, e enviados ao Diretor Presidente para
aprovagao.

8§3° Nao podera ser efetuado novo adiantamento ao mesmo servidor, antes da
prestacao de contas do valor provido anteriormente e sua aprovagao pelo Diretor
Presidente.

CAPITULO 1V
CONTABILIZACAO DE BENS E MATERIAIS

Art. 22 O processo administrativo em que tramitou a compra de bens e materiais
de almoxarifado serd encaminhado ao Setor Contabil com a emissao do relatério
de entrada e de saida dos bens permanentes e de consumo no Sistema de Controle
de Materiais e Contratos.

Art. 23 O Setor Contabil procedera a comparacgao entre o valor de aquisicao dos
bens e materiais e os valores registrados do Sistema de Registro Contabil.

Paragrafo Unico. Caso exista divergéncia entre os valores, o Setor Contabil
procedera os ajustes necessarios de acordo com os documentos comprobatérios
da operacgao.
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CAPITULO V
CONTABILIZACAO DE PRESTAGAO DE CONTAS
Secao I
Prestacao de Contas Mensal (PCM)

Art. 24 Mensalmente, o Setor Contabil gerara arquivos contabeis em formato xml
no Sistema de Registro Contabil, conforme /ayout previsto no Anexo IV da
Instrucao Normativa TCEES n© 68, de 08/12/2020, com vistas a preparar a
Prestacao de Contas Mensal.

Art. 25 O Setor Contabel conferird e organizard os arquivos da PCM e os
encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES), via
Sistema CidadES, na forma do cronograma divulgado anualmente pelo TCEES.

8§ 1° Os documentos da PCM deverao ser homologados pelo servidor responsavel
pelo Controle Interno, pelo Diretor Presidente e pelo Contador Responsavel pela
Contabilidade do IPVV, no que couber a cada um deles, e sera enviado ao TCEES
com a utilizacdao de login e senha deste ultimo.

8§ 29 Caso haja impedimento indicado no Sistema CidadES, os erros apontados
deverao ser corrigidos e os documentos da PCM reenviados.

Secao II
Prestacao de Contas Anual (PCA)

Art. 26 Ao final de cada exercicio, o Setor Contabil gerara arquivos em formato
xml no Sistema de Registro Contabil, conforme previsto na Instrucdo Normativa
TCEES n° 68, de 08/12/2020, com vistas a preparar a Prestacao de Contas Anual.

Art. 27 Com base nos arquivos xml encaminhados pelo Setor Contabil do IPVV, o
Sistema CidadES gera os Balangos Orcamentario, Financeiro e Patrimonial e a
Demonstragcao das Variagdoes Patrimoniais do IPVV.

Art. 28 O Setor Contabil emitird os Balancos Orgcamentario, Financeiro e
Patrimonial e a Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais e verificara se estao de
acordo com as Instrucdes e Procedimentos Contabeis emitidas pelo Tesouro
Nacional, na seguinte forma:

I - o Balango Orcamentario de acordo com a IPC n® 07 - Metodologia para
Elaboracdo do Balango Orcamentario;

IT - o Balanco Financeiro de acordo com a IPC n© 06 - Metodologia para
Elaboragao do Balango Financeiro;

III - o Balango Patrimonial de acordo com a IPC n° 04 - Metodologia para
Elaboragcao do Balango Patrimonial; e

IV - a Demonstracao das Variagdes Patrimoniais de acordo com a IPC n© 05
- Metodologia para Elaboragdao da Demonstragao das Variagdes Patrimoniais.

Art. 29 Conferidos e organizados os arquivos da PCA, constante do art. 29, estes
serdao homologados pelo Diretor Presidente e pelo Contador Responsavel pela
Contabilidade do IPVV, na forma do cronograma divulgado anualmente.
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Paragrafo Unico. Caso haja impedimento indicado pelo Sistema CidadES, os
erros apontados deverdo ser corrigidos e os documentos da PCA reenviados.

Art. 30. Homologados os Balancos e Demonstrativos, conforme art. 29, o Setor
Contabil gerara arquivos em formato xml dos documentos restantes, no Sistema
de Registro Contabil, conforme previsto na Instrucdo Normativa TCEES n© 68, de
08/12/2020, com vistas a completar a PCA.

Art. 31. Nesta fase deverao ser juntados todos os documentos previstos no Anexo
ITI da IN n° 68, de 2020, devendo cada Diretoria do IPVV produzir os documentos
indicados pela Comissdo Interna de PCA, criada para este fim.

Paragrafo Unico. Cada Diretoria deverd retornar os documentos & Comissé&o
Interna de PCA no prazo maximo de 15 dias, a contar da solicitacdo.

Art. 32 Conferidos e organizados os arquivos da PCA, constante do art. 32, estes
serdo enviados ao TCEES e homologados pelos responsaveis, conforme previsto
no Anexo III da IN n© 68/2020 e na forma do cronograma divulgado anualmente.

Paragrafo Unico. Caso haja impedimento indicado pelo Sistema CidadES, os
erros apontados deverdo ser corrigidos e os documentos da PCA reenviados.

Art. 33 O Setor Contabil juntara todos os documentos da PCA em um processo
administrativo criado para este fim e o encaminhara ao Diretor Presidente para
ciéncia e arquivamento.

Art. 34 Esta Instrugcdao normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Vila Velha (ES), 12 de setembro de 2025.
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