AMAPgREVIDENOA

ATO NORMATIVO N°006/2025 — DIEX/AMPREV

Dispde sobre a aprovacdo do Manual de Procedimentos da
DICOM - Divisdo de Contabilidade, e da outras
providéncias.

A Diretoria Executiva da Amapa Previdéncia, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas
pela Lei n° 0915/2005,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo das rotinas administrativas e contabeis
no ambito da Divisdo de Contabilidade — DICOM;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de observancia as normas de contabilidade
aplicadas ao setor publico, as regras de controle interno e as diretrizes dos 6rgéos de
fiscalizacdo;

CONSIDERANDO a importancia de assegurar maior eficiéncia, transparéncia, seguranca
técnica e conformidade legal aos procedimentos contabeis realizados pela AMPREV;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Procedimentos da DICOM - Divisdo de
Contabilidade, que passa a integrar as normas internas da AMPREV e devera ser
observado por todos os servidores, gestores e unidades administrativas que executem ou
demandem atividades de natureza contabil.

Art. 2° O Manual aprovado por este Ato Normativo estabelece diretrizes, fluxos,
responsabilidades, controles, prazos e métodos relacionados aos registros contabeis,
conciliacOes, prestacdes de contas, obrigacdes acessorias e demais procedimentos inerentes
a &rea de contabilidade.

Art. 3° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacao.

Macapa-AP, 10 de dezembro de 2025.
JOCILDO SILVA LEMOS
Diretor-Presidente

NARLEIA WANDERLEY SALOMAO
Diretora de Beneficios e Fiscalizagéo

SONIA PRISCILA DE SOUZA CUNHA
Diretora de Beneficios Militares

RAYANA SABINO GARCEZ LINHARES
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Capitulo 1-Introducao

11 ObjetivodoManual

O presente Manual de Procedimentos da DICOM — Diviséo de Contabilidade da AMPREV tem por
objetivo padronizar, normatizar e consolidar as rotinas contabeis inerentes a elaboragéo e consolidagéo
das demonstracBes contabeis externas (mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais) do Regime
Proprio de Previdéncia Social do Estado do Amapa. Visa assegurar eficiéncia, transparéncia e seguranca
juridica na prestacdo de contas institucional, estabelecendo referéncias técnicas claras para orientar a
atuacdo da equipe de contabilidade. Alinha-se as demais unidades organizacionais da AMPREYV e
fortalece a integracdo sistémica dos processos contabeis, servindo tanto como guia para novos
servidores quanto como instrumento de atualizacao paraprofissionaisexperientes.

12 Abrangéncia

Este Manual abrange todas as atividades da Divisdo de Contabilidade (DICOM) relacionadas a
preparacdo e envio das demonstracBes contabeis externas da AMPREV, no ambito do Regime
Proprio de Previdéncia Social do Estado do Amapa. Aplica-se a consolidacdo de informacdes
contébeis de todas as unidades or¢camentarias e fundos da autarquia, em todas as periodicidades
previstas (mensal, bimestral, quadrimestral e anual), bem como as rotinas de interacdo com outros setores
internos (como or¢amento e finangas) e com érgéos de controle externo.

13 BaselLegaleNormativa

A atuacdo da Divisdo de Contabilidade estd amparada em ampla base legal e normativa. Destacam-
se, em ambito estadual, a Lei Complementar n°® 915/2005 (instituidora do RPPS do Amapa) e suas
alteracdes (Lei Complementar n® 177/2025). Complementam essa base as legislacdes federais
pertinentes a contabilidade publica e a previdéncia, como as Leis n° 4.320/1964 (normas gerais de direito
financeiro) e n® 9.717/1998 (regras gerais do RPPS), bem como a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n° 101/2000). No campo contabil, guiam os procedimentos a adogdo do Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP) e do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (MCASP — Portaria STF/MF n° 2016/2024), bem como as Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicaveis ao setor publico, em especial a NBC TSP 11 (Apresentacdo das Demonstracdes
Contabeis). Além disso, estdo em vigor portarias especificas que estabelecem parametros para 0s
RPPS, como a Portaria MPS n° 402/2008 (diretrizes gerais dos RPPS) e a Portaria MPS n° 509/2013
(adogdo do PCASP e demonstracdes contabeis), referéncias observadas pela AMPREV. Por fim,
consideram-se 0s normativos internos da AMPREV (como instrugdes e manuais institucionais) que
detalham procedimentos especificos e reforcam os principios de conformidade e transparéncia.

14 Metodologiade Elaboracéo

Este Manual foi elaborado de forma técnica, colaborativa e haseada em fontes oficiais, refletindo as
atribuicdes institucionais da DICOM (conforme Manual de Atribuicbes da AMPREV) e as melhores
préticas contdbeis. A metodologia adotada incluiu levantamento de informagdes junto a equipe de
contabilidade e analise documental dos principais normativos aplicaveis. Dessa forma, buscou-se garantir
coeréncia juridica e técnica, alinhando cada procedimento descrito a legislacdo vigente e as



orientacdes dos Orgdos de controle, em um instrumento claro e padronizado que orienta as
atividadesdiariasdaDICOM.

1.5 Estrutura do Documento

O Manual esta organizado em cinco capitulos principais, correspondentes as periodicidades das
demonstraces contabeis: mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais, além desta introducéo. O
Capitulo 1 apresenta os objetivos do manual, sua base legal e estrutura geral do documento. Os Capitulos
2 a 5 detalham procedimentos especificos de elaboragdo das demonstra¢fes contabeis em cada
periodicidade, seguindo padrdo uniforme de apresentacdo. Em cada capitulo subsequente sdo
abordados os seguintes itens: Finalidade, Abrangéncia, Base Legal e Normativa, Descri¢do do
Procedimento, Documentos Necessarios, Prazos e Fluxos, e Observagdes Importantes. Cada se¢do
estd numerada para facilitar a consulta e garantir coeréncia metodoldgica. A divisdo adotada
contemplaosprincipaisciclosde reporte contabil daautarquia.

Capitulo 2 — Demonstra¢des Contabeis Mensais
2.1 Finalidade

As demonstragBes contabeis mensais tém por finalidade fornecer informac@es regulares sobre a
execucdo orcamentdria e financeira da AMPREV em base continuada, permitindo o
acompanhamento periodico das receitas, despesas e saldos do RPPS. Servem como instrumento de
transparéncia e controle interno, subsidiando a avaliacéo de desempenho fiscal e a tomada de decisbes
gerenciais. Adicionalmente, alimentam as demonstracdes de maior abrangéncia (bimestrais,
quadrimestrais e anuais) e asseguram a consisténcia contabil e orcamentaria entre as diferentes
periodicidades.

2.2 Abrangéncia

Aplica-se a todos os relatorios contabeis de periodicidade mensal referentes ao exercicio financeiro da
AMPREV. Envolve a compilacdo e registro contabil de todos os eventos de receitas e despesas ocorridos
em cada més, para fins de elaboracdo dos relatérios mensais exigidos. O procedimento abrange as
unidades gestoras (orgdos/setores) responsaveis pelas movimentagdes do RPPS, devendo
contemplar dados consolidados de todaaautarquiae seus fundos.

2.3 Baselegale Normativa

O processamento das demonstragdes mensais segue diretrizes legais gerais de contabilidadepublica
efinanceira. Emespecial, observam-se:

e Lei n° 4.320/1964 (normas gerais de direito financeiro) — que institui os balancetes,
balancos orcamentarios e financeiros, estabelecendo as bases para a apresentacdo de dados
mensais;

e Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) — que exige a
publicacdo de relatérios resumidos de execucdo orcamentaria (RREO) mensais e



bimestrais, garantindotransparénciafiscal;

o Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC TSP 11, 12 e 13 — 2018) — definem os
requisitos de apresentacao das demonstragdes contabeis do setor publico;

e Portaria MPS n° 509/2013 — que determina a adoc¢éo do Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico e das demonstracBes contabeis definidas pelo MCASP no &mbito dos RPPS;

e Portaria STF/MF n°® 2016/2024 — que atualiza o Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (MCASP, 112 edicéo), norteando a elaboracdo das demonstragfes publicas;

Demais normas contabeis do setor publico (IPC 14 — procedimentos para RPPS, etc.) e
regulamentac@es internasaplicaveis.

Ademais, aplicam-se dispositivos legais especificos do RPPS estadual (p.ex., Lei Complementar n°
915/2005 e alteragdes) que condicionam a forma e conteildo das demonstragdes prestadas, bem como
orientacOes expedidas pelo CGE/SEFAZ do Amapa relativas as rotinas mensais de controle e
publicagdo de dadosfiscais.

2.4 DescricdodoProcedimento

O procedimento de elaboracéo das demonstragdes mensais envolve etapas sequenciais, taiscomo:

1. Consolidar langamentos contabeis mensais: Receber dados de todas as &reas (folha de
pagamento, contratagdes, aluguéis, beneficios previdenciarios etc.), registrar as receitas e despesas
no sistema contébil (PCASP) e efetuar as conciliagdesderotina(bancérias, obrigacdes, provisoes).

2. Emitir balancete de verificacdo: Fechar o més no sistema contabil para geragdo dos saldos de
natureza devedora e credora, garantindo o equilibrio das contas e conferéncia dos langamentos.

3. Preparar relatorios mensais: Elaborar os demonstrativos exigidos: Balanco Financeiro
(recursos empenhados/pagos), Balancete Analitico, comparativo da receita orgada X realizada e da
despesa autorizada x executada, complementando com notas explicativas necessarias e anexos (como
extratos bancarios e matriz de contas).

4. Revisar e validar informagdes: Submeter os relatérios a revisdo da chefia contébil,
verificando consisténcia entre demonstrativos, identificacdo de ajustes (cancelamentos de empenho,
estornos) e confirmacédo de conformidade com critérios técnicos e legais.

5. Encaminhar para controle interno: Enviar as demonstraces mensais finalizadas as unidades
gestoras internas para ciéncia e posterior encaminhamento aos 6rgaos de controle externo (CGE,
TCE e SEFAZ), observando os canais oficiais de comunicacdo (sistemas eletrénicos ou portal do
governo).

2.5 Documentos Necessarios

Para elaboracdo das demonstragcdes mensais, Sa0 necessarios os seguintes documentos e registros
contabeis: balango financeiro empenhado, balancete de verificacdo, demonstrativos comparativos de
receitas e despesas (orgado x realizado), notas explicativas, extratos bancérios e matriz de
lancamentos contabeis. Esses documentos integram as exigéncias previstas nas normas de controle
externo e servem de base para consolidagao dos relatérios mensais. A



listagem completa dos relatérios contabeis mensais é definida pelos érgaos de fiscalizacdo e consta
em documento oficial.

2.6 PrazoseFluxos

As demonstragBes mensais devem ser elaboradas e concluidas até o Ultimo dia util do més subsequente ao
encerrado, respeitando o calendario fiscal interno e os prazos estabelecidos pelo érgéo de controle
externo. O fluxo interno inicia-se com a coleta de informac@es (empenhos, liquidacdes, receitas) ao
longo do més, passando pelo processamento contabil no encerramento mensal e culminando na reviséo
final pela contabilidade. Apds validacdo, as declaragBes sdo encaminhadas eletronicamente as
instancias competentes (p.ex., CGE e TCE) dentro do prazo legal.

2.7 Observacgdes Importantes

As demonstracdes mensais servem de base para relatérios de maior alcance; diferengas ou
inconsisténcias devem ser ajustadas imediatamente, registrando eventuais estornos ou
complementacdesnoméssubsequente.

Manter documentagdo de suporte (planilhas de calculos, comprovantes, registros de provisdes) para
auditoriaefuturasrevisoes.

A precisdo nos langamentos contabeis mensais é essencial para a qualidade das demonstracdes;
qualquer reclassificacdo ou corre¢do retrospectiva deve ser comunicadaformalmente.

A Coordenagdo de Contabilidade deve acompanhar de perto o cumprimento de metas fiscais (LRF) e
limites legais, de modo a informar atempadamente a &rea de orgamento sobre desvios ou necessidade de
providéncias.

Capitulo 3 — Demonstra¢des Contabeis Bimestrais
3.1 Finalidade

As demonstra¢des bimestrais tém por finalidade avaliar, de forma intercalar, a execugao orcamentéria
e financeira em periodos de dois meses, contribuindo para 0 monitoramento da sustentabilidade fiscal
e cumprimento das metas estabelecidas. Fornecem informagdes consolidadas que subsidiam a
analise de evolucgéo das receitas, despesas, restos a pagar e balan¢os orgamentario e financeiro do
RPPS. Essas demonstracfes atendem as exigéncias de periodicidade da Lei de Responsabilidade
Fiscal e refor¢cam a transparéncia na gestdopublica.

3.2 Abrangéncia

Abrange o processamento contabil consolidado referente a cada bimestre do exercicio fiscal. A
cada encerramento bimestral, a DICOM consolida as informacdes contabeis acumuladas nos dois
meses anteriores (integrando saldos e ajustes realizados), envolvendo todas as unidades e fontes de recursos
do RPPS. Inclui a agregacdo das demonstracGes mensais ja preparadas, além de informacdes
adicionaisespecificas.

3.3 BaselegaleNormativa



Para as demonstracOes bimestrais, aplicam-se 0os mesmos fundamentos legais das demonstracdes
mensais, com destaque para os dispositivos da Lei Complementar n® 101/2000 (LRF), que estipula
prazos e formatos para o Relatério Resumidode Execucdo Orgamentaria (RREO). Ademais, deve-se
observar:

o Portaria MPS n°402/2008 e Portaria MPS n°509/2013 — que fixam regras gerais dos
RPPS e padréo de demonstracdes contabeis (PCASP).

e NBC TSP 11, 12 e 13 (2018) — garantem a consisténcia na apresentacdo das informacGes
contébeis, inclusive emrelatdrios resumidos.

e MCASP (Portaria STF/MF n° 2016/2024) — orienta a elaboracdo de relatorios
consolidados e notas explicativas, baseando-se em plano de contasnacional.

Demais normativos internos e orientacGes técnicas do CGE/SEFAZ relativas as demonstragdes
bimestrais(p.ex.,MarcosRegulamentadoresdaLRF).

Em especial, observam-se os dispositivos legais que preveem demonstrativos obrigatorios em nivel
bimestral, assegurando que todas as receitas, despesas e variaveisfiscaissejamreportadasaautoridade
fiscalizadoraconformeexigido.

3.4 DescricdodoProcedimento

As principais etapas para elaboragdo das demonstra¢Ges contabeis bimestrais incluem:

1. Consolidagdo dos dados bimestrais: Agregar 0s registros contabeis dos dois meses
considerados, verificando saldos e conferindo langamentos acumulados (incluindoasatualizacfes de
restosapagar).

2. Elaboragdo do RREO bimestral: Preparar o Relatério Resumido de Execugdo Orgamentéria
consolidado, conforme modelo do Tesouro Nacional, demonstrando receitas, despesas, resultados
primario e nominal, e comparando- os as metas fiscais. Também emitir o Demonstrativo
Simplificado do RREO, quandoexigido.

3. Emissdo do Balangco Orcamentario: Elaborar o balan¢o orcamentario acumulado do
bimestre, discriminando créditos orgamentarios e suas aplicacfes (art. 15dal ei4.320/1964).

4. Preparacdo dos demonstrativos exigidos pela LRF: Gerar os demonstrativos
complementares: Execucdo das Despesas por Funcdo e Subfuncdo, Receita Corrente Liquida
(RCL), Receitas e Despesas Previdenciarias do RPPS, Resultados Priméario e Nominal, Restos a Pagar
por Poder e Orgao, Operagdes de Crédito e Despesas de Capital, Receita de Alienac&o de Ativos e
Aplicacdo dos Recursos, e Projecdo Atuarial do RPPS, entre outros. Cada demonstrativo segue
modelo especificopadronizado.

5. Revisdo e compatibilizacdo: Validar a consisténcia interna dos relatorios (por exemplo,
confirmacéo dos saldos da RCL com calculos de receita, conferéncia de limites de gastos com pessoal
etc.). Corrigir eventuais divergéncias entre os demonstrativos produzidos e as fontes originais
(sistemas de pagamento, contabilidade patrimonial etc.).

6. Transmissdo e publicagdo: Encaminhar o conjunto de relatérios bimestrais finalizados as
autoridades competentes (CGE, TCE) dentro do prazo legal, utilizando os sistemas oficiais de



prestacdo de contas.

3.5 Documentos Necessarios

Sdo exigidos os seguintes demonstrativos bimestrais, conforme normativo do CGE/SEFAZ:
Relatério Resumido de Execucéo Orcamentaria (RREO) do bimestre (normal e simplificado);

e BalancoOrcamentarioacumulado;

o  Demonstrativo da Execugao das Despesas por Fung¢do/Subfuncao;

e DemonstrativodaReceita Corrente Liquida (RCL) do periodo;

¢ DemonstrativodasReceitase DespesasPrevidenciariasdo RPPS;

e Demonstrativosdo ResultadoPrimarioe do Resultado Nominal;

e Demonstrativodos RestosaPagar por Poder e Orgao;

e Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Crédito e Despesas de Capital;

e DemonstrativodaProjecdo Atuarialdo RPPSparaoexercicio;

e Demonstrativo da Receita de Alienagdo de Ativos e Aplicagdo dos Recursos.

Esses documentos integram o conjunto de demonstracdes bimestrais e devem ser acompanhados das notas
explicativas pertinentes. As instruges oficiais detalham o formato e contetido esperado para cada
demonstrativo listado.

3.6 PrazoseFluxos

As demonstragdes bimestrais devem ser finalizadas dentro de 30 dias ap6s 0 encerramento de cada
bimestre. No fluxo interno, a equipe contabil consolida os saldos acumulados ao fim do segundo més e,
durante o terceiro més, dedica-se a elaborag&o dos relatorios especificos. Apds validacdo interna, realiza-
se 0 envio eletrénico dos dados aos 6rgdos de controle (tipicamente até o dia 30 do més subsequente
ao final do bimestre, conforme cronograma fiscal). E fundamental cumprir os prazos estabelecidos pela
LRF e pelo regulamento do controle externo para ndo comprometer a prestacdo de contas.

3.7 Observacgdes Importantes

Os demonstrativos bimestrais devem ser consistentes com as demonstragcdes mensais ja entregues.
Desvios acumulados entre periodos devem ser justificados nasnotas.

A apuragdo da Receita Corrente Liquida (RCL) e dos resultados (priméario/nominal) deve obedecer
estritamenteasdefinigdeslegais,sobpenadepenalidadesfiscais.

Detalhamento da despesa com pessoal e aplicacdo de recursos em ativos alienados deve estar
alinhado as normativas especificas (inciso IV do art. 19 da LRF e orienta¢fes do STN).

A projecdo atuarial do RPPS é informagdo critica; manter contato com area atuarial paraextrairdados
atualizadosacadabimestre.

Manter arquivo organizado de todas as fontes de dados (sistemas de folha, contratos, execugdes,
demonstrativos bancarios) que serviram de base as demonstracdes, para fins de auditoria e
demonstracdo detransparéncia.



Capitulo 4 —  Demonstracbes  Contabeis
Quadrimestrais

4.1 Finalidade

As demonstracOes quadrimestrais visam cumprir obrigaces fiscais periddicas de maior abrangéncia,
especialmente o Relatério de Gestdo Fiscal (RGF), em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal. Estabelecem o monitoramento do equilibrio fiscal em ciclos de quatro
meses, fornecendo indicadores-chave sobre gastos com pessoal e divida publica (fundada e
flutuante). Essas demonstracfes propiciam transparéncia sobre o cumprimento dos limites legais (ex.:
gastos de pessoal, endividamento) e permitem avaliagdo gerencial e pelo controle externo sobre a
gestaofinanceiraconsolidada.

4.2 Abrangéncia

Abrange os registros contdbeis consolidados referentes a cada quadrimestre do ano. A cada
encerramento quadrimestral, a DICOM agrega os dados acumulados dos trés bimestres
correspondentes, considerando todas as unidades da AMPREV. Envolve a consolidagéo de receitas,
despesas, restos a pagar, ativos e passivos financeiros do periodo de quatro meses.

4.3 Baselegale Normativa

As obrigacdes quadrimestrais estdo pautadas em dispositivos da Lei Complementar n® 101/2000
(LRF), especialmente o art. 4° 8§ 5° e 6°, que exigem o Relatdrio de Gestdo Fiscal e demonstrativos de
despesa com pessoal até 30 dias aposcadaquadrimestre. Tambémseaplicam:

Art. 19 da LRF — que fixa limites de gastos com pessoal e obriga divulgacdo de demonstrativos
dedespesacompessoal naformaquadrimestral;

Portaria STF/MF n° 2016/2024 (MCASP) — orienta as informagdes a incluir no RGF e notas
explicativas;

Normas contabeis aplicaveis (NBC TSP e PCASP) — que preveem relatérios consolidados de
débito e reclassificagdes patrimoniais;

Legislagéo estadual pertinente ao endividamento (Lei Estadual n® 448/1999, Lei n°® 10.180/2001, que
tratam de divida publica e gestdo orgamentaria) e demais normativos de gestéo fiscal.

Essas bases normativas garantem que o RGF e seus anexos sejam elaborados de acordo com os padrdes
legais, evidenciando a evolugdo das despesas obrigatorias e doequilibrio financeirodo RPPS.

4.4 DescricdodoProcedimento

Oprocessodeelaboragdodasdemonstragdes quadrimestraisenvolve:

1. Preparacdo do RGF: Consolidar as informagdes fiscais dos dois bimestres anteriores (até
completar quatro meses) e preparar 0 Relatério de Gestdo Fiscal conforme modelo do Banco



Central/TCE, contendo indicadores de metas fiscais e limites de despesa com pessoal.

2. Apuracdo da despesa com pessoal: Calcular o gasto total com pessoal ativo, inativo e
pensionistas (em regime de caixa e competéncia) para o periodo acumulado de quatromeses, de
acordocomosconceitosdoart. 19daLRF.

3. Consolidacao patrimonial: Integrar os saldos patrimoniais (bens, dividas, restos apagar)relativosao
quadrimestreparafinsdedivulgagdoestatutaria.

4. Emissao de demonstrativos requisitados: Além do RGF e do demonstrativo de pessoal, gerar
relatérios complementares exigidos (por exemplo, demonstrativo de evolucdo da divida).

5. Revis@o e reporte: Validar indicadores fiscais e realizar eventuais ajustes contabeis
necessarios, garantindo que todos os dados reflitam a realidade financeira. Encaminhar, dentro do
prazo legal, ao 6rgdo de controle externo e a midiaoficial.

4.5 Documentos Necessarios

Para o quadrimestre, devem ser elaborados, no minimo, os seguintes documentos contabeis:

Relatério de Gestao Fiscal (RGF) — relatério consolidado da execugdo orcamentériae financeira
do quadrimestre, conforme modelo oficial;

Demonstrativo da Despesa com Pessoal — detalhamento da despesa total com pessoal doRPPS
noperiodo,conformeoprevistonoart. 19daLRF.

Esses documentos sdo complementados pela base de dados contdbeis ja levantada para os
relatorios bimestrais, mas reformatados para cumprir as exigénciasquadrimestrais.

4.6 PrazoseFluxos

As demonstracdes quadrimestrais devem ser concluidas e divulgadas até o final do més seguinte ao
encerramento de cada quadrimestre (ex.. 30 dias apds completar quatro meses de exercicio).
Internamente, a contabilidade deve finalizar os calculos consolidados em tempo habil para permitir
revisao e publicacdo. Como no bimestral, o fluxo prevé a coleta de dados acumulados, célculo dos
indicadores fiscais e revisao antes do envio. A entrega do RGF e dos demonstrativos de pessoal costuma
obedecer a cronograma especifico determinado pelo TCE/AP, devendo aequipe de contabilidade
atentaraesses prazosecomunica-losadirecdo.

4.7 ObservacOes Importantes

E imprescindivel atender rigorosamente aos percentuais e limites estabelecidos pela LRF para gastos
com pessoal; qualquer extrapolacdo deve ser registrada e tratada conforme a legislacdo (p. ex.,
habilitacdo de despesa e procedimentos de ajuste).

O RGF deve refletir as informagdes dos RREQOs e demonstracdes bimestrais; eventuaisdiferengas
devemserjustificadas.

A Lei de Responsabilidade Fiscal exige publicacdo quadrimestral das demonstracdes de pessoal em
diario oficial; a DICOM deve garantir que os dados sejam fidedignos e auditaveis.



Manter registros detalhados do célculo dos indicadores (planilhas de base de calculo) paraeventual
exameporauditoresexternos.

Capitulo 5 — Demonstra¢des Contabeis Anuais
5.1 Finalidade

As demonstracfes contabeis anuais constituem a prestacdo final de contas da gestdo fiscal e
patrimonial do exercicio. Tém por finalidade apresentar, de forma consolidada, a situagdo financeira,
orcamentéaria e patrimonial da AMPREV ao término do ano civil, cumprindo os requisitos legais de
transparéncia institucional. Além de atender as exigéncias do Tribunal de Contas e da SEFAZ (por
exemplo, envio do balancete anual e das demonstrages patrimoniais), as demonstragdes anuais
fornecem subsidios essenciais a analise das politicas publicas implementadaseaoplanejamentodo
exercicioseguinte.

5.2 Abrangéncia

Abrange todos os eventos contdbeis e orcamentarios ocorridos no exercicio completo (1° de
janeiro a 31 de dezembro), envolvendo todos os 6rgdos, programas e fontes de recursos do RPPS.
Devem ser contemplados tanto os aspectos patrimoniais (bens, direitos e obrigacdes) quanto
orcamentarios (receitas, despesas e saldos financeiros) acumulados ao longo do ano. Engloba ainda
ajustes e encerramentos contabeis retroativos que ndo cabem em relatérios mensais ou bimestrais.

5.3 BaselLegale Normativa

As demonstracfes anuais seguem preceitos legais amplos de contabilidade publica:

Lei n° 4.320/1964 — que define obrigacdes de prestacdo de contas, incluindo balangopatrimonial
ebalancoorcamentariodeencerramento;

NBC TSP 11 (2018) — estabelece critérios para apresentacéo das demonstra¢fes contabeis anuais,
dando suporte técnicoao contetido exigido;

Portaria STF/MF n° 2016/2024 (MCASP, 112 edi¢éo) — orienta o formato das demonstracdes
anuais (balanco patrimonial, demonstracdo do resultado, variagbes patrimoniais etc.) e a
elaboracdo das notas explicativas, conforme padrdesinternacionais.

Normativos do RPPS — além da LC 915/2005, observa-se a aplicagdo da Lei n° 10.180/2001
(contabilidade federal), do Decreto-Lei n® 200/1967 e de legislacdes estaduais sobre contabilidade e
previdéncia (p. ex., Lein®1.755/2013 e Lei n° 2.261/201 7 relativasaparcelamentodedividasdo RPPS).

Instrugcdes do Tribunal de Contas, do CGE e manuais internos da AMPREV que detalham as
exigénciasdeformaeconteidodasdemonstragcdesanuais.

Essa base normativa assegura que todos os demonstrativos anuais sejam elaborados em estrita
observancia as regras de contabilidade publica e as exigéncias especificas do RPPS.

5.4 DescricdodoProcedimento



Ofechamento contébilanualenvolveasseguintesatividades principais:

1. Ajustes finais e encerramento do exercicio: Incorporar lancamentos retroativos (corre¢des de
exercicios anteriores, amortizacdes, depreciacdes, reversdes, remessas de dados faltantes) e
encerrar as contas patrimoniais no sistema contabil.

2. Consolidacao orcamentaria: Verificar o cumprimento do orgamento anual, apurar receitas e
despesas de cada fonte/programa e elaborar comparativos entre o or¢ado aprovado e o realizado final
(encaminhando reflexos para o balango orgamentarioanual).

3. Elaboracéo dos balancos principais: Preparar o Balan¢o Patrimonial do RPPS (conforme
modelo do MCASP) e o Balango Financeiro de encerramento (com base na Lei 4.320/64).

4. Elaboracdo dos demonstrativos complementares: Gerar: Demonstracdo das Variagdes
Patrimoniais (resultados patrimoniais do exercicio); Demonstra¢do do Fluxo de Caixa; Demonstracoes
da Divida Flutuante e Fundada; Demonstragdo do Resultado Orgamentario (receitas e despesas segundo
categorias econdmicas); Demonstragdo de Despesa por Fungdo/Subfuncdo/Programa; e outros
exigidos (porex.,AnexodeProgramasporérgao, Resumo Geral daDespesa).

5. Notas Explicativas: Consolidar informag¢bes complementares exigidas (justificativas de
variag@es significativas, critérios contabeis, garantias, passivos contingentesetc.), observandoasNBC
TSPeoMCASP.

6. Revisdo e autorizacdo: Revisar os relatdrios e as notas, submeté-los a aprovacaodadire¢do
executivaoudoérgdopropriode contasdaautarquia.

7. Envio e publicacdo: Encaminhar as demonstracdes anuais completas aos 6rgaos de controle
(TCE e CGE) e providenciar a publicacdo do Balango e demais anexos no portal oficial ou diario oficial,
conforme legislag&o estadual e normas internas.

5.5 Documentos Necessarios

S&0 necessarias todas as demonstragdes contébeis aplicadas ao setor publico paraoexercicioanual,
incluindo:

Demonstracao da Receita e Despesa segundo as Categorias Econdmicas; Demonstragdoda
Naturezada Despesa por categoriaecondmica; Demonstracdo das Despesas por Funcao,
SubfuncdoePrograma; ComparativodaDespesaAutorizadacomaRealizada;

Balango Patrimonial (bens, direitoseobrigagdes) doRPPS;

Balanco Orcamentario (consolidacdo do orcamentofinal com o executado); Resumo Geral da
Despesa e outrosanexosexigidos pelomodeloestatal; Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais
(conciliagcdodoresultadopatrimonial); DemonstracdodoFluxode Caixaanual,

DemonstragdodaDivida Flutuantee Fundada; Relagdode Restosa



Pagarinscritosaté31/12;

Outros demonstrativos contabeis exigidos pela legislacao setorial e normas do setorpublico
(inclusive os procedimentos contabeisrelativosaoRPPS—I1PC 14).

Cada um desses documentos deve ser preparado conforme o formato padronizado (MCASP ou
manual do Tribunal), de modo a assegurar a integridade da prestacéo de contas.

5.6 PrazoseFluxos

O encerramento contabil do exercicio deve ocorrer logo apds 31 de dezembro. Em geral, 0 conjunto de
demonstraces contabeis anuais deve ser concluido e transmitido aos érgdos competentes até o
final de fevereiro ou margo do ano seguinte, conforme prazo estabelecido por normativo estadual. No
fluxo interno, as etapas incluem: processamento final dos lancamentos de dezembro, elaboracéo
dos relatdrios conforme checklist do MCASP, revisdo sistémica e compilagdo dos anexos, seguida
pela aprovacdo formal. A publicagdo oficial costuma ser realizada no primeiro trimestre
subsequente, em atendimento as exigéncias de publicidade.

5.7 Observagdes Importantes

A elaboragdo das demonstracOes anuais deve assegurar a plena conciliagdo entre dados or¢camentarios e
patrimoniais; discrepancias devem ser detalhadas em notasexplicativas.

Recomenda-se verificagdo cruzada dos resultados primario e nominal com os registros de déficit
ou superavit previdenciario calculados, para conformidade com a LRF e orienta¢cdes da CGE.

Dada a exigéncia de transparéncia maxima, todo procedimento contabil relevante (por exemplo,
constituicdo de provisGes, mensuragdes de ativos e passivos, variagdes cambiais de dividas) deve
estar documentado e justificado no historico dasdemonstrages.

As demonstracOes anuais devem observar os padrdes internacionais de contabilidade publica
vigentes (conforme objetivo do MCASP) e os dispositivos legais que estipulam a forma de
apresentacdo final das contas publicas, garantindoacomparabilidade comexerciciosanteriores.

Recomenda-se elaborar relatério de auditoria interna ou parecer técnico que acompanhe as
demonstragBes anuais antes do envio oficial, de modo a prevenir inconsisténcias e demonstrar
diligéncianocontroleinterno.
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