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PROCEDIMENTO 014

ARRECADACAO E CONTABILIZACAO DA RECEITA

1. Unidade Responsavel: Geréncia Financeira e Contabil.

2. Regulamentacgao basica:
e Lei Federal n°®9.717/1998;
e Lei Complementar 101/2000;
e Portaria MTP n° 1.467/2022;
e MCASP 112 Edicao;
e Lei Municipal 4.175/2007;
e Lei Municipal 6.241/2025 (PPAG 2026-2029) e suas revisdes;
e Lei Municipal 6.201/2025 (LDO para 2026) e a lei que vier a substituir;
e Lei Municipal 6.273/2025 (LOA para 2026) e a lei que vier a substituir.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
descrever, detalhadamente, as atividades desenvolvidas no registro da
arrecadacdo e contabilizagdo das receitas orgamentarias e

extraorcamentarias do RPPS.

4. Envolvidos: Sao partes envolvidas e diretamente responsaveis pela
execucgao do procedimento, a Geréncia Financeira e Contabil e os 6rgaos:
Prefeitura Municipal de Itauna, Camara Municipal de Itauna e Servigo

Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE.

5. Mapeamento do Processo:
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RECEBIMENTO DOS RELATORIOS
DEMONSTRATIVOS DE
CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS PELA
GERENCIA FINANCEIRA DO RPPS.

y

LANCAMENTO DAS
INFORMAGOES EM PLANILHAS
PELO SETOR DE CONTABILIDADE.

y

LANCAMENTO NO SISTEMA DE
CONTABILIDADE PELO SETOR DE
CONTABILIDADE.

COLETA DE ASSINATURAS E
ARQUIVO.
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6. Descricao das Atividades:

Etapa 1: A Geréncia Financeira e Contabil recebera os Relatérios Demonstrativos
de Contribuicdo Previdenciaria, enviados por cada érgao, referentes ao més base
e fara a conferéncia.

Etapa 2: O Setor de Contabilidade fara o langamento das informagdes constantes
no Relatorio Demonstrativo de Contribuicdo Previdenciaria no arquivo de controle
de arrecadacéo da receita e também, no arquivo de inscricado de contribuicbes
previdenciarias, conforme sua competéncia.

O arquivo de controle de arrecadagdo da receita deve conter as seguintes
informacdes:

1 — O nome do arquivo a ser preenchido é “Relatério de Arrecadacao da Receita
202X,

2 — As planilhas sao separadas por 6rgao e por receita. Exemplo: a planilha “PMI”
traz informacdes quanto as contribuicbes de servidor e patronal da Prefeitura,
valor e data de pagamento e a planilha “Aportes” traz informacgdes quanto ao
recebimento das contribuicdes referentes ao aporte, valor, data de recebimento e
orgéo.

3 — A planilha “Totalizador’ traz o total de cada receita, separadamente por més,

sendo possivel comparar com o total das receitas arrecadas no Balancete da
Receita.

4 — A planilha “Repasse Tesouro” traz as informagbes sobre os repasses
realizados pela Camara e Prefeitura para pagamento dos inativos do Tesouro.

5 — As informagbes sao lancadas em duas fases, sendo a primeira quando do
recebimento do Relatério Demonstrativo de Contribuicdo Previdenciaria e a
segunda, quando do recebimento do comprovante de pagamento.

6 — As receitas de aporte tém seus valores estabelecidos por decreto, no exercicio
anterior e por isso o langcamento no arquivo dos valores a receber deve ser feito
no inicio do exercicio.

7 — As receitas referentes a Acordo de Parcelamento tém seus valores corrigidos
mensalmente. Assim o valor a receber deve ser langado mensalmente, logo apos
a correcao das parcelas vincendas.

8 — As receitas de rendimentos, compensacéao previdenciaria e outras restituicbes
sdo langcadas apenas no recebimento. O mesmo ocorre com 0s repasses para
pagamento dos inativos do Tesouro.

Endereco  planilha: IMP  Geral/Geréncia  Financeira e  Contabil/
Contabilidade/IMP/ Relatorio de Arrecadagdo da Receita (escolher o arquivo
conforme o periodo referente ao langcamento).
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O arquivo de inscrigao das contribui¢cdes previdenciarias deve conter as seguintes
informacgdes:

1 — O nome do arquivo a ser preenchido é “Inscrigdes de Contribuigcdes
Previdenciarias 202X”.

2 — As planilhas sao separadas por més, conforme deve ser realizado o
langcamento das informacdes.

3 — As contribuicbes a receber devem ser lancadas nas colunas de débito
conforme sua espécie e o0s recebimentos nas colunas de crédito, também,
conforme sua espécie.

4 — As informacdes sao lancadas em duas fases, sendo a primeira quando do
recebimento do Relatério Demonstrativo de Contribuicdo Previdenciaria e a
segunda, quando do recebimento do comprovante de pagamento.

Endereco  planilha: IMP  Geral/Geréncia  Financeira e  Contabil/
Contabilidade/Inscricbes  Previdenciarias/ Inscricobes de  Contribuicbes
Previdenciarias (escolher o arquivo conforme o periodo referente ao langamento).

Etapa 3: O Setor de Contabilidade, de posse do Relatério Demonstrativo de
Contribuicdo Previdenciaria realiza a inscrigdo das contribuicbes a receber
conforme indicado no arquivo “Inscrigdes de Contribuicbes Previdenciarias 202X”,
através de lancamento contabil no Sistema FAC, médulo Sistema de
Contabilidade.

O langamento deve ser realizado em aba propria, sendo seu caminho:
Funcdes/Procedimentos Contabeis/Lancamentos Contabeis.

Os histéricos para realizacdo dos lancamentos contabeis estdo no arquivo
“Historico das Inscrigdes Previdenciarias”.

Endereco  planilha: IMP  Geral/Geréncia  Financeira e  Contabil/
Contabilidade/Inscri¢coes Previdenciarias/ Histdrico das Inscricées
Previdenciarias.

Etapa 4: O Setor de Contabilidade, de posse do comprovante de pagamento das
contribuicdes realiza a arrecadacao da receita, através de langamento contabil no
Sistema FAC, médulo Sistema de Contabilidade.

1 — Receita Or¢gamentaria (todas as receitas recebidas):

O lancamento deve ser realizado em aba propria, sendo seu caminho:
Tesouraria/Receita/Orgamentaria/Arrecadacgao.

2 — Receita Extraorgamentaria (repasses para pagamento de aposentados e
pensionistas do Tesouro):

O langamento deve ser realizado em aba propria, sendo seu caminho:
Tesouraria/Receita/Extra-Or¢gamentaria/Arrecadacao.
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As abas devem ser preenchidas conforme solicitagdo do sistema. Tais
informacgdes estdo no documento de recebimento e no arquivo de historico.

Os historicos para realizagdo dos langamentos contabeis estdo no arquivo
“Historico Receitas”.

Enderegco  planilha: IMP  Geral/Geréncia Financeira e  Contabil/
Contabilidade/Historicos/ Histéricos de Receita.

Etapa 5: Apos a arrecadagao de cada receita € necessario fazer a impressao do
documento de arrecadacao, anexar os documentos referentes a cada receita, tais
como: Relatério Demonstrativo de Contribuicdo Previdenciaria e comprovante de
recebimento, coletar as assinaturas.

Etapa 6: Os documentos de arrecadagao da receita serdo arquivados juntamente
com relatdrio de arrecadacao da receita em pasta propria.

1 - Relatério de Arrecadacao da Receita Orcamentaria:

Deve ser gerado, no Sistema de Contabilidade através da aba:
Relatério/Financeiro/Arrecadagao/Receita Orgamentaria.
Desmarcar a opgao “Separar por Conta Bancaria de Recebimento”.
1 - Relatério de Arrecadagao da Receita Extraorgcamentaria:

Deve ser gerado, no Sistema de Contabilidade através da aba:

Relatdrio/Financeiro/Arrecadacao/Receita Extra.
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