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1. APRESENTACAO

Destinado a regular os procedimentos operacionais da FUNPEC, este manual ¢
um passo decisivo no sentido de padronizar e racionalizar as normas e processos para a
plena operacionalizagdo das principais atividades dos grupos de apoio instrumental e
execucdo da fundagdo: Assessoria Juridica, Controladoria Interna, Geréncia
Administrativo-Financeira, Geréncia de Projetos, Gerencia de Captagdo e Promocao de
Projetos, Grupo de Compras Nacionais e Internacionais, Grupo de Contabilidade e
Servigo Prestado, Grupo de Finangas, Grupo de Patriménio e Servigos Gerais, Grupo de
Administragao e Acompanhamento de Projetos, Grupo de Recursos Humanos, Grupo de

Tecnologia da informagao e Secretaria Geral.

1.1. Objetivos:

. Fixar critérios e padroes da forma de executar os processos organizacionais;
. Normatizar as atividades, métodos e formularios utilizados;
. Garantir a execucao correta dos processos, independente das alteragdes politicas,

gerenciais e administrativas;

. Evitar equivocos sobre as interpretagdes de como pode ser feito determinado
processo;
. Contribuir na integragdo de novos funciondrios, bem como dos antigos em caso

de assumirem novas fungdes;

. Servir como um instrumento efetivo e continuo para consulta e orientacdo aos

funcionarios da fundacao;

. Contribuir para a eficiéncia e eficacia do servigo.

2. PROCESSO ORGANIZACIONAL

Por defini¢do, segundo o dicionério Aurélio, processo significa método, sistema,

modo de fazer alguma coisa, ou conjunto de medidas tomadas para atingir um objetivo.
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Toda organizagdo, desenvolve inimeras atividades que levam a producdo de resultados
na forma de produtos (bens ou servigo). O conjunto dessas atividades pode ser
enquadrado na forma de processos organizacionais que, de forma normatizada
trabalham no sentido de guiar e promover o alcance dos objetivos principais da

organizagao, diretamente relacionados a sua missao.

Processo Organizacional ¢ um conjunto de atividades inter-relacionadas que
envolvem pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes, ¢ quando executadas,

produzem resultados visando cumprir um objetivo organizacional especifico.

3. PRINCIPAIS PROCEDIMENTOS DA FUNPEC

Apo6s levantamento da necessidade da elaboracao deste manual, foram definidas
juntamente com os coordenadores dos grupos de apoio e execugdo da FUNPEC, as
principais atividades realizadas nos grupos, enquadradas na forma de processo e

instrucoes.

3.1 CONTABILIDADE

O principal motivo deste manual da contabilidade ¢ fornecer diretrizes,
procedimentos e politicas padronizadas que ajudam a garantir a consisténcia, precisao e
conformidade na pratica contabil desta fundagdo. Aqui estdo alguns motivos essenciais

para a existéncia de um manual de contabilidade:

1. Padronizacio: Um manual de contabilidade estabelece procedimentos
padronizados para o registro, a andlise e a apresentacdo das informagdes
financeiras e patrimoniais. Isso garante que todos os membros da equipe contabil
sigam as mesmas diretrizes, o que ¢ fundamental para a consisténcia,
uniformidade e a precisdo dos registros dos fatos (modificativos ou

permutativos), bem como dos atos contabeis.

2. Conformidade: O manual ajuda a garantir que a empresa cumpra com as
normas contabeis e regulamentagdes financeiras relevantes. Isso ¢ crucial para
evitar problemas legais, multas e garantir a transparéncia nas demonstracdes

financeiras.
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3.1.1.

Treinamento: O manual ¢ uma valiosa ferramenta de treinamento para os
colaboradores do grupo de contabilidade, pois fornece instrugdes claras sobre
como realizar tarefas contdbeis especificas. Além disso, pode ser util como
referéncia para funciondrios experientes.

Controle Interno: Um manual de contabilidade ajuda a estabelecer um controle
interno eficaz, uma vez que define quem ¢ responsavel por quais tarefas e como
elas devem ser executadas. Isso reduz o risco de erros e fraudes.

Tomada de Decisdo: As informagdes contdbeis sdo cruciais para a tomada de
decisdes gerenciais. O manual assegura que os dados financeiros sejam
preparados de forma consistente, tempestiva e uniforme, dando seguranga na
tomada das decisdes por parte da administragao.

Auditoria e Revisao: Facilita a auditoria e revisdo das praticas contabeis pela
equipe interna de auditoria ou por auditores externos. Um manual bem elaborado
pode fornecer documentagdo clara que permite uma analise mais eficaz do
processo contabil.

Transicoes de Pessoal: Quando ocorrem mudancas na equipe contdbil, um
manual de contabilidade ajuda a garantir uma transicao suave, permitindo que os
novos colaboradores se familiarizem com os processos e politicas da

organizacao.

PRINCIPAIS PROCESSOS DA CONTABILIDADE

001 Retirada de Extratos Bancarios;

002 Cadastrar Acesso ao Banco;

003 Adesao de Novo Projeto;

004 Cadastrar Contas Contabeis;

005 Geracgao de Relatorios no Sigfundagao;
006 Importagao de Dados em TXT;

007 Contabilizag¢ao dos Projetos;

008 Realizar Consultas no Sigfundacao;

009 Contabilizagdo por Rubrica de Despesa;
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e 010 Contabilizacdo do Repasse;

e 011 Contabilizacdo de Rendimentos de Aplicacdes;
e (12 Contabiliza¢ao de Tributos;

e (013 Apuracao do Pis e Cofins sobre Rendimentos;
e (014 Acompanhamento das Certiddes Negativas;

e (015 Elaboragao do Sped Contribuigdes;

e 016 DCTF/DCTFWEB;

e (17 DIRF;
e (I8 ECD;
e 019 ECF;

e 020 Processo de Suprimento de Fundos;

e 021 Processos de Importacao;

e (22 Contabilizacao da Receita;

e (023 Relatoério das Notas Fiscais — DOACI;

e (024 Contabilizacao de Contabiliza¢ao de Processos Judiciais;
e (025 Fechamento do Exercicio Social,;

e 026 EFD—Reinf.
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PROCEDIMENTO POP
.F‘“.'Pec OPERACIONAL PAGINAN' 17
PADRAO

ATIVIDADE: RETIRADA DE EXTRATOS BANCARIOS
OBJETIVO:
Realizar a retirada de extratos da conta corrente para fornecer uma visao detalhada
das transacdes financeiras e do saldo da conta, a fim de apoiar o acompanhamento

financeiro, reconciliagcdo de contas e relatdrios fiscais, garantindo a transparéncia e a

conformidade financeira.
PROCEDIMENTOS:

Todos os meses devem ser salvos os extratos bancarios de conta corrente e aplicacdo
(caso haja) das contas da fundagdo. Cada colaborador do setor é responsavel por certa
quantidade de projetos em contabilidade corrente e zela pelos extratos que lhe sdo

atribuidos.

= Para retirada dos extratos, devemos acessar o site do Banco do Brasil

(autoatendimento.bb.com.br):

o Escolhemos a op¢ao BB Digital PJ (pessoa juridica), e logo apds,

“Chave J”;
o Informamos a chave de acesso (login) e senha;

o A chave J e respectiva senha sdo criadas pela coordenagdo do setor
financeiro.
» Consultamos a conta corrente desejada em: Menu / Conta Corrente /
Consultas / Extrato de Conta.
= Salvamos o extrato da conta nas extensdes PDF (para consulta e impressio) e
OFX (para importacdo ao sistema contabil) dentro da rede interna da
fundacao.
o Para consulta de poupanga, acessamos: Menu / Investimentos /

Consulta / Poupanga;

o Para consulta de aplicagdo, acessamos: Menu / Investimentos /
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Consulta / Invest. fundos mensal.

» A consulta e retirada de extratos s6 ¢ permitida dentro da janela temporal de 6
(seis) meses, sujeito a tarifa por consulta fora do prazo. Neste caso
solicitamos os extratos ao banco por intermédio do setor financeiro da

fundacao.
FLUXOGRAMA:

ntrar no site do Banco do Brasil Escolher a opgao BB - Acessa o sistema com
> Chave ") chave de acesso e
(autoatendimento.bb.com.br) Digital P) (pessoa juridica) i

Extragio de Extratos Bancérios
Setor de Contabilidade

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
lamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
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F anp¢c PROCEDIMENTO SO 2

e OPERACIONAL PAGINAN 12

PADRAO

ATIVIDADE: CADASTRAR ACESSO AO BANCO

OBJETIVO:

O objetivo deste procedimento ¢ estabelecer um processo seguro ¢ eficaz para cadastrar

acessos ao sistema bancario da organizagdo, garantindo que apenas pessoas autorizadas

tenham permissdo para realizar transacdes financeiras, protegendo assim os ativos e

informagdes financeiras da empresa.

PROCEDIMENTOS:

Para contas novas, precisamos cadastrar o acesso no site do banco, para cada usuario

que estiver em uso. O acesso a cada conta corrente ¢ liberado mediante retirada de

termo, assinatura e aprovacao do banco, seguindo estes passos:

Menu / Seguranca e Gerenciamento / Senha da conta (8 numeros) / Criagdo de
senha da conta de 6 e 8 digitos (liberacdo pelo banco);

Informar a agéncia, conta corrente em questdo, senha de 6 digitos e senha de 8
digitos;

Ap0s isso, serd gerado o termo de solicitagdo e responsabilidade, que deve ser
assinado digitalmente pelo usuéario do sistema, previamente autorizado pela
Fundacao, e enviado para o banco por meio do chat disponivel dentro do site;
No final da pagina, ao lado direito, clica na aba “Fale com o BB” e em seguida,
“Atendimento Setor Publico”;

Um atendente do banco ird atender, entdo anexamos o termo clicando no “clipe”

azul do lado esquerdo e selecionando o termo assinado;

Apds o envio aguarda a liberacdo do banco para que se possa ter acesso aos

extratos das contas.
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FLUXOGRAMA:

Cadastrar Acesso ao Banco
Setor de Contabilidade

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
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F anp¢c PROCEDIMENTO OO 03

e OPERACIONAL PAGINAN 12

PADRAO

OBJETIVO:

ATIVIDADE: ADESAO DE NOVO PROJETO

Facilitar a adesdo eficiente de novos projetos, garantindo que todos os envolvidos

compreendam claramente os objetivos, requisitos e responsabilidades do projeto,

promovendo uma integracdo harmoniosa na equipe e estabelecendo uma base sélida

para o sucesso do projeto.

PROCEDIMENTOS:

Para cada projeto novo na fundagao, atribuimos a contabilizagcdo a um colaborador, e

este deve proceder com a liberacdo junto ao banco da retirada de extratos e logo depois

com o cadastro dos dados no sistema contabil, a saber:

= Cadastramos o projeto como Centro de Custos:

@)

@)

No sistema contdbil: Arquivo / Centro de Custos;

Inserimos cédigo, nome do projeto e departamento.

= (Cadastramos as contas bancarias — corrente e aplicagao:

@)

@)

No sistema contabil: Arquivos / Contas Contabeis;

Clicamos em “Novo”;

Cadastramos a conta sintética do banco no ativo - inserimos
classificacdo e sua descri¢ao (coédigo do projeto — nome);

Depois, cadastramos as contas analiticas de conta e aplicagdo —
inserimos classificacdo, descricdo e na aba de planos referenciais,

incluimos a conta SPED.

= (Cadastramos uma conta no passivo a titulo de saldo a executar:

O

@)

No sistema contabil: Arquivos / Contas Contabeis;

Clicamos em “Novo”;

Cadastramos a conta sintética no passivo - inserimos classificacio e sua
descrigdo (codigo do projeto — nome);

Depois, cadastramos a conta analitica — inserimos classificagao,
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descri¢do e na aba de planos referenciais, incluimos a conta SPED.
= Para todos os outros casos de cadastramento no plano de contas, o procedimento

¢ semelhante.

FLUXOGRAMA:

Cadastrar o Centro de

Custos no dominio,
inserindo codigo,
nome do projeto e
departamento

Novo Projeto

cadastrar as
contas analiticas
de conta
corrente e
aplicagao

No Dominio sera
cadastrada a
conta sintética
do banco no
ativo

Cadastrar uma
conta no passivo
a titulo de saldo

a executar

Cadastrar
Contas Bancarias
(Correntes e
Aplica¢do)

Registro do Projeto no Sistema Dominio
Setor de Contabilidade

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
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PROCEDIMENTO o
fanpec  PROCEDIMENTO  coi¥e,
PADRAO

ATIVIDADE: CADASTRAR CONTAS CONTABEIS
OBJETIVO:

O objetivo do procedimento de cadastro de contas contdbeis ¢ assegurar a correta
estruturacdo das contas contdbeis no sistema, permitindo o registro preciso de
transagOes financeiras. Isso envolve a criacdo de contas sintéticas ¢ analiticas
conforme necessario. O procedimento visa também garantir a conformidade com os
requisitos do SPED (Sistema Publico de Escrituracdo Digital) ao incluir a conta no
plano de contas referencial do SPED, garantindo o cumprimento das obrigagdes
fiscais.

PROCEDIMENTOS:

O processo consiste na criagdo de contas contabeis especificas para ativos, passivos,
receitas, despesas e outras categorias relevantes, a fim de fornecer uma estrutura
solida para a elabora¢dao de demonstragoes financeiras e relatorios gerenciais.

No sistema atual utilizado devemos acessar a aba do arquivo no dominio, selecionar
contas contabeis e clicar em “novo”, conta sintética ou analitica, se for sintético
inserir a classificagdo e descricdo, depois cadastrar as analiticas, incluir na aba de
planos referenciais a conta SPED (Sistema Publico de Escritura¢ao Digital), finaliza
0 processo com a conta criada.

FLUXOGRAMA:

Acessar a aba Selecionar contas
de "Arquivo” no Contabeis e clicar
Dominio em "Novo™

Inserir a Sintética \\ Analitica J Inserir a Incluir na aba de planos
classificacao e ) 4 P cdlassificagao e referenciais, a conta
descrigao L descricao SPED
Conta
Sintética ou
analitica?

Conta criada

Cadastrar Contas Contibeis
Setor de Contabilidade

cadastrar as
contas analiticas
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PROCEDIMENTO POP
F",'.‘P“ OPERACIONAL PAGINAN' 17
PADRAO

ATIVIDADE: GERACAO DE RELATORIOS NO SIGFUNDACAO
OBJETIVO:

Implementar um processo eficiente de geracao de relatdrios no ERP da Fundagao, com
o objetivo de melhorar a transparéncia, a prestacao de contas ¢ a tomada de decisdes,
garantindo o cumprimento das obrigacdes regulatorias e o monitoramento eficaz das
atividades da fundagao.

PROCEDIMENTOS:

No inicio de todo més buscamos importar e alimentar o maximo de informacodes
possiveis do SIGFundagdo para o sistema contabil, de forma que o colaborador ao
iniciar a contabilizacdo dos projetos minimize o trabalho de conciliagdo manual e
tenha mais tempo de atuar analiticamente com os langamentos, conciliando com o
extrato bancario do projeto.
Por essa razdo, é necessario tratarmos os dados para importagao:
= Acessamos o sistema SIGFundagao;
* Através do modulo “Apoio a Contabilidade”, acessamos: Consultas / Relatorios
/ Prestagdo de Contas / Despesa por rubrica — Analitico;
* Na tela “Opgdes para Consulta”, inserimos a rubrica desejada e o periodo, e

clicamos em “Gerar Relatorio”.

Depois de tratar os dados coletados, através de uma planilha em Excel com macro
fornecida pela Dominio Sistemas preenchemos todos os dados que desejamos
importar ao sistema contabil.

» Preenchemos a macro com as informagdes: data, conta débito, conta crédito,
valor, histdrico e centro de custos (da conta do ativo, da conta do passivo ou
em nenhum dos casos, a verificar);

» Clicamos em “Gerar Arquivo”, gerando ao final um arquivo em formato .txt.

o Como o SIGFundagdao niao tem em seu banco de dados as contas

contdbeis, ¢ de responsabilidade do usuério alimentar a macro de
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importagdo com as contas a débito e a crédito que forem necessarias.

o Para a correta importacdo dos dados, ¢ preciso consultar no plano de
contas da Contabilidade as contas a débito e a crédito de cada situacao,
devendo o colaborador criar, quando necessario, as contas que

estiverem faltando no plano.

FLUXOGRAMA:

Acessar o
SIGFundacaoatra
vés do médulo
“Apoio a
Contabilidade”

Consultar os
relatérios de
prestagdes de
contas por Rabrica
de Despesa

Analisar os
dados

Geragdo de Relatérios no SIGFundagio
Setor de Contabilidade

tratar dados do

relatério do
Colocar as SIGFundacgao e 5
= Gerar Arquivo
informagdes no insere na
em formato TXT
excel de apoio planilha de
Ha necessidade de importagao da

correcio de dados? ] CICIDRNS

Os dados sdo
corrigidos
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PROCEDIMENTO POP
F‘mpec OPERACIONAL PAGINAN' 17
PADRAO

ATIVIDADE: IMPORTACAO DE DADOS EM TXT
OBJETIVO:

Automatizar e padronizar o processo de importacdo de dados a partir de arquivos
TXT para o sistema de gerenciamento da empresa, garantindo precisao, integridade e

eficiéncia na captura e utilizagdo dessas informacdes.
PROCEDIMENTOS:

Com os arquivos .txt gerados pela planilha da Dominio, acessamos o sistema, no

modulo contabil:

* Menu — Utilitarios / Importagao / Importador / Importar;

» Localizamos o .txt com os dados e clicamos em “Importar”;

* Logo apos, o sistema ird mostrar um resumo dos langamentos a serem
importados e mostrara se ha erros na importagao;

= Caso haja erros, deve-se corrigir os dados para uma nova importa¢do. Estando

todos os dados corretos, clicamos em “Gravar os lancamentos listados”.

FLUXOGRAMA:

Apos arquivo
TXT Gerado

Entrar no

- Langamentos
sistema Dominio

importados

Acessar
Utilitarios

Gravar os
langamentos
listados

Importagao

Importagio de Dados em TXT
Setor de Contabilidade

Importador e

Importar TXT Corrigir os erros

Ha erros no
arquivo?
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| PROCEDIMENTO poP,
F",“Pec OPERACIONAL PAGINAN 17
PADRAO

ATIVIDADE: CONTABILIZACAO DOS PROJETOS
OBJETIVO:

Estabelece critérios e procedimentos especificos de avaliacdo, de reconhecimento das
transagOes e variagdes patrimoniais, de estruturagdo das demonstragdes contabeis e as
informagdes minimas a serem divulgadas em notas explicativas de entidade sem

finalidade de lucros.

PROCEDIMENTOS:
O setor atualmente contabiliza os projetos da funda¢do de forma mensal (em regime de
competéncia). Cada colaborador do setor det¢ém uma quantidade de projetos para
analise e contabilidade, desde o inicio da execugdo do projeto até o seu encerramento.
Para contabilizar um projeto, o colaborador deve primeiramente:
= Consultar os extratos bancarios do projeto e més a ser contabilizado, e
juntamente;
= Abrir o SIGFundagdo, para consulta de conciliagdo, no modulo “Apoio a
Contabilidade”: Consultas/Relatorios / Financeiro / Ficha Financeira / Periodo
analisado, e juntamente;
= Consultar e abrir os processos pagos dentro do SIGFundagdo, para devida
analise de comprovantes, notas, encargos ¢ todas as informacdes que forem

pertinentes ao pagamento constante no extrato bancério.

De posse das informagdes anteriores:

» Conciliamos os lancamentos do extrato bancario com a ficha financeira,
langando, quando houver, os dados ndo constantes na importagao que foi feita
anteriormente ou que nao apare¢am na ficha financeira do SIGFundacao;

» Analisamos para cada caso o empenho, conforme o processo anexado no
sistema SIG, para verificagdo dos documentos fiscais € no caso de compras
para o ativo permanente os termos de transferéncias ou de responsabilidade;

= Apo6s concluir a conciliagdo, conferimos o saldo da conta do banco e aplicacdes
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financeiras com o da conta correspondente no sistema contabil;

* Nos mesmos procedimentos para a conta corrente, conciliamos as contas e ativo
e passivo para a apuragdo da ITG;

= Nos casos de pagamentos ndo identificados, efetuamos consulta externa, aos

demais colaboradores e setores da fundagao.

FLUXOGRAMA:
.
Dia 10 do més
] Elaborar relatério com a Disponibilizar na
s relagdo dos pro;el'os que Assinar relatério pasta para o
3 entraram em execucao no mes setor de
t anterior contabilidade
b
e
2
3
w

Contabilizagdo

8 — :
° e S 5 condluida
I Consultar os B Conciliar ativo
a oy cada caso o Conferir o saldo da circulante e
3 s empenho, 5 conta do banco com passivo
] bancarios do Inserir dados
o ot conforme o (esarituracao) o da conta circulante (ITG)
13 Pros o processo correspondente no
K 2 Contablizads anexado no sistema contabil
3 g sistema SIG
£ |3
S =
v ,g y
e A
€
o Abrir o
4 SIGFundagao, Ccngultar & Coniliar 05 Efetuar consulta
4 analisar os langamentos do S
° para consulta de ; extera, aos demais
5 P processos pagos extrato bancario
2 conciliagao, no colaboradores e
g TG dentro do com a ficha
@ madulo “Apoio SIGFundacio financeira setores da fundagdo
a Contabilidade" ¢ Todos os
\Q J pagamentos
— foram

identificados?
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Fernando Luis Santiago Junior
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
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FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
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ITG 2002 (R1)
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PROCEDIMENTO
PADRAO

POP
SCON N° 008
PAGINA N° 1/2

ATIVIDADE: REALIZAR CONSULTAS NO SIGFUNDACAO

OBJETIVO:

Identificar de forma rapida as movimentagdes (por rubrica e por projeto) realizado no

periodo que sera trabalhado.
PROCEDIMENTOS:
Realizar as consultas nos diversos modulos do ERP da Fundagao.

FLUXOGRAMA:

Modulo de
apoio a
Contabilidade

Consultas/R
elatorios
Relatorios
Financeiros

Consultar e
analisar as
informacgdes

Acessar o

SIGFundacgao

Dados no
sistema
Dominio

Realizar Consultas no SIGFundagio
Setor de Contabilidade

Periodo
analisado

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza

Ewerton Bruno de Melo

Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza
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VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
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REFERENCIAS:
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| PROCEDIMENTO poP,
F‘“‘Pec OPERACIONAL PAGINAN' 113
PADRAO

ATIVIDADE: CONTABILIZACAO POR RUBRICA DE DESPESA
OBJETIVO:

Visa garantir o registro das despesas com base no plano de trabalho do projeto,

garantindo a compatibilidade dos gastos com o que foi planejado.
PROCEDIMENTOS:

Para as rubricas 11 (vencimentos), 13 (encargos de folha),), 36 (servigos prestados por
pessoa fisica), 14 (diarias), 18 (auxilio financeiro a estudantes), 20 (auxilio financeiro a
pesquisadores fisica), 41 (ajuda de custos a pessoa fisica), 48 (retribui¢do pecuniaria) e a
contabilidade se d4 da seguinte forma:

= Debita-se a conta de despesa e credita-se a conta ativo do banco.

Para as rubricas 30 (material de consumo), 33 (passagens aéreas), 39 (servigos

prestados por pessoa juridica) e 51 (obras), a contabilidade se da da seguinte forma:

* Primeiro apropriamos a despesa na data de emissdo da nota, debitando a conta de
despesa e creditando o passivo de fornecedores;
* A baixa da despesa ocorre com seu pagamento, debitando o passivo de

fornecedor e creditando a conta ativo do banco.

Especificamente para a rubrica 52 de bens permanentes, a contabilidade se da da

seguinte forma:

= Primeiro se debita a conta de ativo permanente em contrapartida a crédito da

conta de passivo de fornecedor, pela data da emissao da nota;

A baixa da despesa ocorre com seu pagamento, debitando o passivo de

fornecedor e creditando a conta ativo do banco;

Depois o bem ¢ incorporado ao patrimdnio, debitando-se a conta do projeto no
ativo permanente, a crédito da conta no passivo de bens patrimoniais;

= Verificamos se o bem foi transferido a outra instituig@o através da analise do

FUNDAGAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




29

processo, conferindo se consta termo de transferéncia ou responsabilidade;
= No caso de transferéncia do bem e consequente desincorporagao, debita-se a

conta do passivo do bem permanente a crédito no ativo permanente do bem.

Para todas as receitas sejam de repasse de 6rgdo financiador, especializacdo ou servigo
diverso (laboratorial, por exemplo), contabilizamos dois langamentos:
* Primeiro a débito a conta banco e a crédito a respectiva conta no grupo 8 de
repasses;
» Depois debitamos esta mesma conta do grupo 8 a crédito no passivo da conta de
saldo a executar;
* Sempre lembrando que o uso do grupo 8 se d4 por fins de facilidade de

elaboragdo de relatorios.

Para todos os rendimentos de aplicagdes, seja investimento ou poupanca, sao
contabilizados desta forma:
* Primeiro a débito a conta aplicacdo e a crédito a respectiva conta no grupo 8§ de
investimento ou poupanca;
= Depois debitamos esta mesma conta do grupo 8 a crédito no passivo da conta de

saldo a executar.

Para os impostos, no caso de qualquer rubrica, contabilizamos dois langamentos:

* Primeiro a débito apropriamos a conta de despesa da situagdo, na mesma data
(por exemplo, para um servico de rubrica 39 debitamos a mesma conta ja
constante da despesa original) e creditamos no passivo a conta do encargo a
pagar;

* Debitamos a conta de passivo usada e a crédito da conta banco do projeto, na data

que ¢ recolhido o imposto.
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FLUXOGRAMA:
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Patriménio
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Funpec

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRAO

POP
SCON N° 010
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: CONTABILIZACAO DO REPASSE

OBJETIVO:

Registar nas contas especificas dos projetos os repasses financeiros ocorridos pelos

orgdos financiadores.

PROCEDIMENTOS:

Registar os repasses realizados pelos 6rgaos financiadores nas contas especificas de

cada projeto em contrapartida se faz o registro em conta de passivo, permitindo o

acompanhamento dos saldos.

FLUXOGRAMA:
Débitar a conta banco e
a crédito a respectiva
conta no grupo 8 de
repasses
il
4 '3 Debitar a conta
.& é grupo 8 de
- repasses a

é ° crédito no
2 s passivo da conta
c 3 de saldo a Repasse
S executar contabilizado

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza

Ewerton Bruno de Melo

Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior
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VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
ITG 2002 (R2)
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Funpec

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRAO

POP
SCON N° 011
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: CONTABILIZACAO DE RENDIMENTOS DE APLICACOES

OBJETIVO:

Registar nas contas especificas dos projetos os rendimentos financeiros auferidos

no mercado.

PROCEDIMENTOS:

Apuragdo dos rendimentos financeiros através dos extratos bancarios e efetuando o

registro nas contas de patrimoniais (ativo e passivo) do projeto (recurso vinculado).

Quando o rendimento ¢ proprio da Fundacdo, o registro se d4 nas contas de

resultado (Receita e Despesas).

FLUXOGRAMA:

Contabilizagdo dos Rendimentos de Aplicagio Financeira
Setor de Contabilidade

= S3o recursos
Apuragao do

rendimento

proprios? Debitar a conta
aplicacado e a crédito
a respectiva conta no
grupo 8 de
investimento ou
poupanga

Debitar Lancamentos

aplicagdo e Debitar a conta 8 realizados
creditar a receita

de investimento ou
poupancga a crédito
no passivo da conta
de saldo a executar
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza
Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
ITG 2002 (R2)
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PROCEDIMENTO
PADRAO

POP
SCON N° 012
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: CONTABILIZACAO DE TRIBUTOS

OBJETIVO:

Realizar o registro de contas a pagar, com base no regime de competéncia, dos

tributos.

PROCEDIMENTOS:

Quando do registro da despesa for identificado que existe uma retencao tributaria,

deve ser feita a apropriagdo do valor a pagar, considerando o calendario de

pagamento dos tributos.

FLUXOGRAMA:

Débito a conta de
despesa e crédito a
conta de passivo
(Encargos a pagar)

i Aguardar o

@ pagamento
dos

Encargos

Setor de Contabilidade

Debitar a conta
de passivo

usada e a
crédito da conta

Contabilizagio de Impostos

banco do

projeto Langamento
realizado

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
ITamanda Garbert Florencio
Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
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PROCEDIMENTO e
Fanpec  PROCEDIMENTO  oivo
PADRAO

ATIVIDADE: APURACAO DO PIS E COFINS SOBRE RENDIMENTOS
OBJETIVO:
Apurar o PIS e COFINS sobre os rendimentos auferidos em aplicagdes financeiras.
PROCEDIMENTOS:
Apuracdo dos rendimentos financeiros através dos extratos bancérios, realizacdo do

calculo dos tributos e envio dos documentos ao setor financeiros para o recolhimento.

FLUXOGRAMA:

Consultar os
extratos de
aplicagdes

Apuraro PIS e
COFINS das
aplicagdes

-~ -~

Encaminhar os

Elaborar um relatorio de
forma manual com
tabela, constando o

calculo dos impostos por

projeto

Acessar o
SICALCWESB ¢
gerar a DARF de
cada caso de
PIS e COFINS

Encaminhar todos os
documentos ao setor
financeiro para pagamento,
através do SIGFundagao

documentos ao setor

de projetos para que o
ocorra o registro no
orgamento do projeto

Apuragio do PIS e COFINS
Setor de Contabilidade

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Tamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario
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Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
Decreto n.° 8.426/15.
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PROCEDIMENTO
PADRAO

POP
SCON N° 014
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DAS CERTIDOES NEGATIVAS

OBJETIVO:

Manter atualizadas as Certidoes Negativas da Fundacao.

PROCEDIMENTOS:

Semanalmente s3o atualizadas as Certiddes negativas da Fundagdo no ambito

Municipal (SEMUT), Estadual (SET RN, CONTROL, TRJ RN) e Federal

(Trabalhista, Receita Federal, FGTS), que sdo arquivadas para consulta e

disponibilizag@o no site da Fundagao.

FLUXOGRAMA:

Acessar os sites
dos orgaos de
controle

Solicitar
certidoes

Ha

b N
pendéncias? ol

Setor de Contabilidade

Encaminhar via e-mail ou Oficio ( SIG)
a0 setor responsavel e copiando a
geréncia Financeira e Adm.

Acompanhamento das CertidGes Negativas e Situagao Fiscal da
Fundagao

Salvar aquivo em PDF

Emissdo da CND P d".ve‘ i
especifica de cada
orgdo

Certides no
SigFundagdo

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza
Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
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fanpec  PROCEDIMENTO oy
OPERACIONAL PAGINA N° 12
PADRAO

Fundacio Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e (ultura

ATIVIDADE: ELABORACAO DO SPED CONTRIBUICOES
OBJETIVO:

Atendimento das obrigagdes acessorias.

PROCEDIMENTOS:

Apuracdo dos rendimentos financeiros auferidos no periodo em andlise e confrontar
com os valores recolhidos através dos tributos relacionados a essa declaragdo
acessoria. Apos a validagao, realizamos o preenchimento da declaragdo com base nos
dados e procedemos a transmissao do arquivo a base da Receita Federal.

FLUXOGRAMA:

Analisar os dados
apurados com base
nos rendimentos
auferidos na

competencia a ser
s @

dodoPISe

Verificar os
recolhimentos
realizados na

Salvar recibo de

Realizar as devidas
atualizagdes de
tabelas

envio na pasta
do drive

, com base na

COFINS s/ rendimentos financeiros

competéncia para o PIS
e COFINS

i
Realizar o
Conferir os valores Acessar o sistema preenchimento das Assinar com o Transmiti
e 0s codigos que do EFD <K - informagdes com Validar no EFD certificado P,
foram recolhidos CONTRIBUIGOES 4§ base no digital <

0

Setor de Contabilidade

do SPED Ci

atualizagdes
de tabela?

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:
Claudio Jose Pereira Pedroza

Ewerton Bruno de Melo

Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

Iamanda Garbert Florencio
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Jennyff Kryslly Albano de Souza
Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
Lein® 12.546/2011.
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fanpec  PROCEDIMENTO | oy
OPERACIONAL PAGINA N° 12
PADRAO

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

ATIVIDADE: DCTF/DCTFWEB

(Declaragio de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos)

OBJETIVO:
DCTF/DCTFWEB ¢ a Declaragdo de Débitos e¢ Créditos Tributarios Federais

Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos. Trata-se da obrigagdo tributdria
acessoria por meio da qual o contribuinte confessa dividas e instrumentos habeis e
suficientes para a exigéncia dos créditos tributarios nelas consignados.

PROCEDIMENTOS:

A DCTF devera ser elaborada mediante a utilizagdo dos programas geradores de
declaracao, disponiveis no site da Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil
(RFB) na Internet, no enderego eletronico https://www.gov.br/receitafederal/pt-br. A
DCTF deve ser apresentada mediante sua transmissao pela Internet com a utilizagdo do
programa Receitanet, disponivel no endereco eletronico acima.

» A DCTFWeb deverd ser elaborada com base nas informagdes prestadas na
escrituragdo do Sistema Simplificado de Escrituragao Digital das Obrigacdes
Previdenciarias, Trabalhistas e Fiscais (eSocial) ou na Escrituracdo Fiscal
Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais (EFD-Reinf), modulos

integrantes do Sistema Publico de Escrituragdo Digital (Sped).

FLUXOGRAMA:

Identificar os impostos
recolhidos na
competéncia

Salvar o Recibo
de envio na
pasta do drive

Tramitir
declaragio

Assinar
declaracdo com
Centificado digital

Consultar os
pagamentos no
ECAC

Preencher a declarago
com os dados do
recolhimento

Validar
declaracdo

DTCF - Declaragiio de Debitos e Creditos Tributarios Federais
Setor de Contabilidade

FUNDAGAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270
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ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Janior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio
Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
Instrugcdo Normativa RFB N° 2005, de 29 de janeiro de 2021.
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PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRAO

Funpec

Fundagao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

POP
SCON N° 017
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: DIRF
OBJETIVO:

Prestar informacgdes de pagamentos efetuados a pessoa fisica ou juridica no ano anterior

a declaracgao.

PROCEDIMENTOS:

Levantamento das informacgdes de pagamentos as pessoas fisicas e juridicas no

exercicio anterior a declaragdo junto aos sistemas utilizados pela Fundagdo. Apods o

levantamento desses dados, analisamos os resultados e importamos para o sistema da

Receita Federal.

FLUXOGRAMA:

Assinar declaragao
Validar dados na sl fimetis
DIRF
digital

Alterar dados da
DIRF

£ Gerar 0 arquivo - -

k] da DIRF no Ha divergéncias

2 SigFundagao com a base de

ados da Receita

dados da Receit

2 Federal?

§ =

- Analisar os Realizar

2 ® dados gerados corregdes

$ 3

& ] pelo

H 2 SigFundagao

g |3 s

g |32

[ 5 Ha estorno de Solicitar a0 RH o

3 v pagamentos de arquivo com os dados Realizar a consolidaco Validar as informagdes

g |3 bolsas, didrias e Néo referentes aos dos dados importadas e confronta-las

E |3 contribuicdes pagamento e (SigFundagao e RH) na atraves da ferramente de

3 a ecunisrias? retengdes nos DIRF auditoria

b4 s Sim contratos CLT

8

H

s

3

1

o

w

=

o

Transmitir DIRF

Enviar a copia de seg.
para SIG para constar a
informagdo no

SIGFundagdo e no site da
Fundagdo

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
Artigos 2° e 3° da Instru¢do Normativa RFB n° 1990, de 18 de novembro de 2020.
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PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRAO

Funpec

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

POP
SCONN° 018
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: ECD
OBJETIVO:

Atendimento as obrigagdes acessorias da empresa junto a Receita Federal.

PROCEDIMENTOS:

Apb6s o encerramento do exercicio social e da elaboracdo dos demonstrativos

financeiro, geramos via sistema o arquivo do ECD, fazemos a sua andlise e apos sua

validagdo, transmitimos a Receita Federal.

FLUXOGRAMA:

Gerar o arquivo no
sistema Dominio

Encerramento
do exercicio

Importar aquivo
para o ECD

p—

Validar arquivo

ECD - Escrituragio Contabil Digital
Setor de Contabilidade

Assinar documento
de forma eletronica

Realizar
corregoes

Ha inconsisténcias?

Transmitir ECD

Salvar Recibo de
envio na pasta

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
A Escrituragdo Contabil Digital (ECD), instituida pelo Decreto n°® 6.022/2007.
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fanpec  PROCEDIMENTO oy,
OPERACIONAL PAGINA N° 12
PADRAO

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

ATIVIDADE: ECF
OBJETIVO:
Transmitir informagdes referentes as operagdes da Pessoa Juridica, as quais
influenciam nos valores devidos de Imposto de Renda Pessoa Juridica (IRPJ) e de

Contribui¢do Social sobre o Lucro Liquido (CSLL).

PROCEDIMENTOS:

Apds o encerramento do exercicio social e da elaboragdo dos demonstrativos
financeiro, geramos via sistema o arquivo do ECF, fazemos a sua analise e apos sua

validagao, transmitimos a Receita Federal.

FLUXOGRAMA:

Gerar o arquivo no
sistema Dominio

Importar aquivo
para o ECF

Validar arquivo

Setor de Contabilidade

Assinar documento de : Salvar Recibo de
s Transmitir ECF =
forma eletronica envio na pasta

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

ECF - Escrituragdo Contabil Fiscal

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

ITamanda Garbert Florencio
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Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:

O Sistema Publico de Escrituragao Digital (SPED) foi instituido pelo Decreto no
6.022, de 22 de janeiro de 2007, com alteragdes pelo Decreto no 7.979, de 8 de abril
de 2013.

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




51

Funpec

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

PROCEDIMENTO SConNe 20
OPERACIONAL PAGINA N° 12

PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
OBJETIVO:

Registrar de forma individualizada as operacdes de adiantamento e prestacao de contas

dos recursos disponibilizados através do suprimento de fundos.

PROCEDIMENTOS:

Registra de forma individualizada por favorecido e por projeto os adiantamentos

realizados e das prestacdes de contas registradas no ERP da Fundacao

FLUXOGRAMA:

Registrar o adiantamento
do suprimento de fundos:
debitar a conta do AC e
creditar a conta Banco

v

Analisar a documentagao

comprobatoria da despesa para
realizar a baixa

v

Realizar a baixa: detitar
a conta da despesa e

Ha devolugdo
do saldo
financeiro?

Debitar a conta
Sim do Banco e

creditar a conta
AC

Setor de Contabilidade

creditar a conta do AC

Processo de Suprimento de Fundos

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:
Claudio Jose Pereira Pedroza

Ewerton Bruno de Melo

Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

Iamanda Garbert Florencio

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario
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Jennyff Kryslly Albano de Souza
Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
Resolugao 02/2021 -CD FUNPEC.
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PROCEDIMENTO
PADRAO

POP

SCON N° 021
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: PROCESSOS DE IMPORTACAO

OBJETIVO:

Registrar na contabilidade as operacdes de contratagdo de servigos ou aquisicao de

bens junto a fornecedores internacionais através dos processos de importagao.

PROCEDIMENTOS:

Fazer o registro individualizado na contabilidade de cada uma das operacdes de

importagdo bem como acompanhando todo o processo até a sua conclusdo, onde o

bem poderd ser incorporado ao patrimonio da entidade ou nao.

incorporado, deve ser feito o registro no sistema patrimonial.

FLUXOGRAMA:

Se o bem for

Crir a conta especifica por
projeto e equipamento no
plano de contas

Debitar a conta

P Realiza a baixa do adiantamento: debitar a
contabil do bem Registro do
despesa referente ao bem/servico e
e creditar a tombamento
creditar adiantamento

conta banco

Obem é

Processos de Importagio
Setor de Contabilidade

transferido?
Debitar conta de
ativo A\
permanente e \x /) Sm
creditar passivo 4
ndo circulante

Registra a baixa
pelo termo de

Debitar passivo ndo
circulante e creditar
ativo

}

Néo

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:
Claudio Jose Pereira Pedroza

Ewerton Bruno de Melo

Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
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VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
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PROCEDIMENTO
PADRAO

POP
SCON N° 022
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: CONTABILIZACAO DA RECEITA
OBJETIVO:

Realizar a apuragdo da receita em confronto com a despesa conforme prevé a norma

contabil (ITG 2002 — R1).
PROCEDIMENTOS:

Levantamento dos custos/despesas de cada projeto, de forma mensal, procedemos ao

registro da receita, conforme prevé a legislacdo, uma vez que um projeto ndo deve

apresentar superavit ou déficit.

FLUXOGRAMA:

Encerramento/c
onciliagao
mensal

Apurar © custo
mensal

Reconhecimento da
receita (ITG): debitar
saldo a executar (PC) e
creditar receita Receita

contabilizada

Contabilizagio da Receita
Setor de Contabilidade

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior
Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
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VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:
ITG 2002 (R1).
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PROCEDIMENTO

PADRAO

POP
SCON N° 023
PAGINA N° 1/2

ATIVIDADE: RELATORIO DAS NOTAS FISCAIS - DOACI

OBJETIVO:

Realizar o registro das notas fiscais (Contas e receber) referentes as receitas proprias

da Fundacao.

PROCEDIMENTOS:

Com base no relatorio disponibilizado pelo setor financeiro ¢ realizado o registro das

movimentagdes das contas a receber, na contabilidade.

FLUXOGRAMA:

Elaborar o relatério ok bilizar i

£ da movimentacao Assinar o sponibilizar na

S mensal do faturamento relatério P pEaCIey

2 DOAC!H

o

g

‘: ! @
— No mesmo
- Teve notas més da
8 canceladas? competéncia?
'4' An::;aorsos N3&o ha obrigatoriedade
S &
2 disponiveis no de vegls_:ro na
- latério contabilidade
- relaté
s
S
= o
-
2 =
- S Eletga( © registro ol rio mesmo
° = contabil com base 2
= = exercicio
2 = nos dados
3 = apresentados
= S
e o

Y

<

et

e

3 Ajustar na

Receita

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz
REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
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VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
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REFERENCIAS:
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Funpec

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRAO

POP
SCON N° 024
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: CONTABILIZACAO DE CONTABILIZACAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

OBJETIVO:

Registrar a situagdo das demandas judiciais em que a Fundagdo figura tanto no polo

ativo como passivo, visando demonstrar no Balango Patrimonial.

PROCEDIMENTOS:

Solicitar a assessoria juridica o relatorio das agdes administrativas e judicias em que a

Fundagdo figura no polo ativo ou passivo e realizar o registro dos valores na

contabilidade.
FLUXOGRAMA:
.
Até o dia 20
de janeiro e
£ Julho Elaborar relatério com Indicar a situacio
-] _ Disponibilizar na
= a relagao das dos processos e seus
5 ; = pasta para o
= demandas valores atualizado Assinar relatorio
P 2 . 3 3 setor de
= administrativas e até o ultimo dia do .
5 = = contabilidade
2 Jjudiciais més anterior
e

1

ocorreu alguma
alteragdo
financeira nos
processos?

Contabilizagdo de Processos Judiciais

Realizar a
contabilizagdo

Variacdo ativa
ou passiva?

Passiva

conta de contingéncias a

debitar a despesa e creditar a
Curto ou a Longo prazo

Andlise do
relatério

2

Setor de Contabilidade

debitar a contingéncias a
Curto ou a Longo prazo
e creditar a receita

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz
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REVISAO DO PROCEDIMENTO:
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CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennytf Kryslly Albano de Souza
Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
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REFERENCIAS:
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Funpec

Fundacao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRAO

POP
SCON N°® 025
PAGINA N°1/2

ATIVIDADE: FECHAMENTO DO EXERCICIO SOCIAL

OBJETIVO:

Realizar todas as operagdes para o encerramento do exercicio contabil.

PROCEDIMENTOS:

Levantamento de todas as acdes necessarias ao encerramento do exercicio contabil.

FLUXOGRAMA:

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza

Ewerton Bruno de Melo

Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:

Marly Maria da Silva
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| PROCEDIMENTO poP,
F",'.‘P“ OPERACIONAL PAGINAN 1
PADRAO

ATIVIDADE: EFD-REINF
OBJETIVO:
A EFD-Reinf devera ser transmitida ao Sistema Publico de Escrituragao Digital (Sped)
e sera considerada valida apds a confirmag¢dao de recebimento e validacao de seu

conteudo.
PROCEDIMENTOS:

e Levantamento das Notas:
-Recolher e organizar as notas fiscais emitidas e recebidas pela Fundagao
durante o periodo da declaragao;
-Verificar se houve retencao de tributos federais nas transagoes.

e Importacio das Notas Fiscais no Sistema:
-Utilizar o sistema designado para importar as notas fiscais, garantindo a
integridade dos dados.

e Analise do Fato Gerador do IRPJ, PIS/COFINS e CSLL:
-Identificar as notas que sofreram retengdo e analisar se o Fato Gerador do
Imposto de Renda da Pessoa Juridica (IRPJ), PIS/COFINS e Contribuigido
Social sobre o Lucro Liquido (CSLL) esta presente.

o Analise das Retenc¢des do INSS:

-Verificar as notas de servico para analise das retencdes do Instituto Nacional

do Seguro Social (INSS).
e Verificacao da Relacao de Pessoas e Retribuicao Pecuniaria:

-Analisar a relagdo de pessoas que receberam retribuicdo pecunidria no mes,

conforme a posi¢ao da Fundagdo em relagdo ao tema.
¢ Inserciao dos Dados no Dominio Sistema:

-Inserir os dados relativos a retribuicdo pecunidria no sistema Dominio.

FUNDAGAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




64

e Apuracio dos Tributos no Dominio Sistema:

-Utilizar o sistema Dominio para realizar a apuragdo dos tributos referentes ao

periodo.
e Validac¢ao dos Dados com SIG e Ecac:

-Comparar os dados obtidos com os relatorios do Sistema de Informacdes
Gerenciais (SIG) e do Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte (eCAC)

para garantir consisténcia.

e Geracao da REINF:

-Utilizar o sistema adequado para gerar a Declaracdo de Escrituragao Fiscal Digital

de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais (REINF).

e Transmissao da REINF:

-Transmitir a REINF para os 6rgdos competentes dentro dos prazos estabelecidos.

FLUXOGRAMA:

Levantamento das
notas emitidas e Geragdo da Transmissio da
recebidas pela REINF REINF
FUNPEC

e Outras

Validagdo dos

Importagdo das

]
°
s
2
g
2
I |t notas fiscais no ::g'”;:;'::;:“;:
9
%“' s Sty SIG e do Ecac
= T
) 4 7
T 2
S 1
o2 w
[
°
.g \
s Andlise da v .
3
£ ocorréncia do Fato Andlise das Verificagdo da relacio Insergao dus‘d'ados i Apuragio do_s
g e retengdes do INSS de pessoas que da Retribuigdo tributos do pen_oqo
e retencoes de CSRE nas Notas de Senvigo receberam retribui¢io Pecuniaria no dentro do Dominio
g X pecuniaria no més Dominio Sistema Sistema
4 . g )
I
w

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Claudio Jose Pereira Pedroza
Ewerton Bruno de Melo
Fernando Luis Santiago Junior

Giulia Graziele de Queiroz

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
JTamanda Garbert Florencio
Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade

VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Marly Maria da Silva

APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Fernando Luis Santiago Junior

REFERENCIAS:

Instru¢do Normativa RFB N° 2043, de 12 de agosto de 2021.
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