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1. OBJETIVO DO MANUAL 

Sistematizar o processo de Pagamento de Despesas do Instituto de Previdência dos 

Servidores Públicos Municipais de Pelotas. 

 

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES 

o Lei Municipal nº 4.457, que cria e regulamenta o Instituto de Previdência dos 

Servidores Públicos Municipais de Pelotas; 

o MCASP – Manual da Contabilidade Aplicada ao Setor Público - 9ª Edição. 

 

 

3. RESPONSABILIDADES 

 

Quem participa Responsabilidades 

Área solicitante Receber e conferir documentos fiscais 

Contabilidade Conferir, liquidar e emitir Ordem de Pagamento 

Tesouraria Conferir, pagar e emitir o comprovante de 
pagamento 

Instituições Financeiras Creditar em conta do favorecido 
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4. DETALHAMENTO DO PROCESSO 

 

Etapa Atividade Responsável Detalhamento 

1 

Conferir e 
receber nos 
Sistemas ASTEN 
e SIM o 
documento 
fiscal 

Área 
solicitante do 
material ou 

serviço 

Os documentos fiscais (RPA e nota fiscal), são conferidos e 
anexados à nota de empenho (valor, quantidade e 
descrição), recebidos no sistema ASTEN (sistema municipal 
de emissão e recepção de nota fiscal de pelotas - 
https://processos2.pelotas.rs.gov.br/processos/execute.acti
on), quando emitidas no município e no sistema SIM 
(sistema de informações municipais). 

2 

Conferir, 
liquidar e emitir 
a Ordem de 
Pagamento 

Contabilidade 

Confere a juntada e a ordem dos documentos (1º documento 
fiscal, 2º nota de empenho, 3º processo de aquisição) e a 
recepção no SIM, liquida e emite a ordem de pagamento com 
as respectivas retenções, quando houver. 

3 

Conferir, pagar 
e emitir 
comprovante de 
pagamento 

Tesouraria 

Confere os documentos físicos no SIM, executa pagamento 
de transferência bancária/boleto/guia (até 10 ordens de 
pagamento) - gera arquivo de pagamento (acima de 10 
ordens de pagamento), vencíveis no mesmo dia, envia à 
Instituição Financeira e acompanha o crédito em conta do 
favorecido - emite comprovante de pagamento e arquiva 
(1º comprovante de pagamento, 2º ordem de pagamento, 
3º documento fiscal, 4º nota de empenho, 5º do processo 
de aquisição). 

4 
Creditar em 
conta do 
favorecido 

Instituições 
Financeiras 

Gera arquivo de retorno de pagamento - credita em conta 
do favorecido. 
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5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO 

 

 

6. ANEXOS 

o Anexo I - Print SIM – Sistema de Informações Municipais 

o Anexo II - Print ASTEN Processos 
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ANEXO I – SISTEMA SIM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO II – ASTEN PROCESSOS 

 

 


