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VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Apresentacao

APRESENTACAO

O aperfeicoamento da gestdo publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades e
demandas da sociedade e, como ideal, aumentar a qualidade da prestagdo dos servigos ao cidadéo.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessarias ndo somente a formulagdo de boas
politicas publicas, mas também a sua correta execugdo e o efetivo controle dos resultados planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servigcos adminis-
trativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizagao das politicas publicas, apoiados
nos sistemas de: gestdo de pessoas, planejamento e orcamento, finangas, contabilidade, aquisi¢oes,
patriménio e servigos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informagao e desenvol-
vimento organizacional.

Com o propésito de atender ao exposto, quanto a prestagao de servigos, foram instituidos, por meio
da Lei Complementar n® 264, de 28/12/2006, e suas alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administragao
Sistémica, no @mbito do Poder Executivo Estadual, para realizar os servicos administrativos e de
apoio, que até entdo eram prestados por 43 (quarenta e trés) érgdos e entidades.

Os pilares norteadores dessa lei baseiam-se nos seguintes principios:

1. Integragdo das atividades sistémicas em nicleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar os
resultados e atender com qualidade as atividades fins dos érgdos e das entidades;

2. Identificacdo e padronizagédo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho da érea
sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizacdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4. Integragdo dos processos de planejamento, orcamento, finangas, gestdo de pessoas, gestdo patrimonial
e controle interno.

A finalidade da criagdo dos Nucleos foi racionalizar a execugdo dos servigos sistémicos e, por con-
seguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus compromissos
junto a populagdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficécia, isto €, na gestdo
voltada para os resultados.

Para contribuir com a efetivacdo dessa reforma administrativa, foram editados Manuais Técnicos de
Normas e Procedimentos para os sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL.|  Sistema de Aquisicdes Governamentais
VOL. Il Sistema de Gestdao de Documentos
VOL. Il Sistema Contébil

VOL. IV Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL. VI  Sistema de Gestéo Financeira
VOL. VIl Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIl Sistema de Patrimdnio e Servigos
VOL. IX  Sistema de Planejamento

VOL. X  Sistema de Tecnologia da Informagao
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VOLUME lII - SISTEMA CONTABIL Introdugdo

INTRODUCAO

A reforma administrativa — criagdo dos Ndcleos Sistémicos — possui como objetivos a padronizagéo
da execugdo dos processos sistémicos, a otimizagdo dos métodos de trabalho e a profissionalizagao
dos servidores para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados aos 6rgaos e as
entidades do Poder Executivo Estadual.

Para que esses objetivos sejam alcancados, é imprescindivel que a execugdo dos processos e as
atividades a eles pertinentes sejam realizadas de acordo com normas e procedimentos de trabalho
predefinidos.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos, ora apresentado,
promove e propde a sistematizagdo, dentro de um Unico documento, de um conjunto de normas,
diretrizes e procedimentos para orientar e instruir os servidores na execucao das atividades relativas
a administragdo sistémica, no &mbito do Poder Executivo Estadual.

Ele contém as orientagdes técnicas e normativas acerca de determinado sistema ou matéria, es-
pecificando de forma completa e detalhada as regras internas da administragdo publica para a
adequada execugdo dos procedimentos de trabalho, no fornecimento de servigos e produtos pela
drea administrativa.

O capitulo inicial é constituido da contextualizagdo a respeito do sistema e seu processamento
no ambito do Poder Executivo Estadual. Na sequéncia, seré apresentada a base legal em que o
sistema se fundamenta.

No capitulo que trata dos procedimentos estao disponiveis os macrofluxos de cada macroprocesso,
com o fim de proporcionar uma visdo geral do sistema e da relagdo entre os processos executa-
dos pelo érgdo central e pelo érgao setorial. Neste capitulo também sado encontrados os mapas
dos processos, a partir dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades
necessérias a adequada execugdo para a obtencdo de um determinado produto ou servigo.

Seu capitulo final apresenta, na integra, os atos normativos regulamentares que regem o sistema
e os formulérios que serdo utilizados para a execugdo das atividades dos processos.

Este manual tem os objetivos de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato
Grosso acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tais objetivos sejam
alcangados, este devera estar sempre atualizado segundo as normas e os procedimentos vigentes.

A iniciativa quanto as atualizages partird do érgéo central responsavel pelo sistema, cabendo as
unidades setoriais, nos nucleos sistémicos, promoverem as adequagées necessarias.

Este manual refere-se ao Sistema Contébil, composto pelo macroprocesso Gestao Contébil.

A responsabilidade pela sua gestdo compete a Secretaria de Estado de Fazenda por meio da
Superintendéncia de Gestdo Contabil do Estado, cuja missdo é: “Garantir a prestagdo de contas
governamental através da aplicagdo das normas de finangas publicas, demonstrando com fidelidade
as acles realizadas”.
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VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Introdugdo

OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos s&o:

1.

Fixar as condi¢des necessarias para a execu¢do dos procedimentos inerentes a elaboragado de produtos
e a prestacdo de servicos que cabem ao Estado;

2. Disseminar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administracéo Publica Esta-
dual, facilitando a sua aplicagdo pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar sinteticamente os procedimentos de trabalho, em mapas de processos, permi-
tindo que o dominio tecnoldgico destes processos permaneca nas maos do Estado de Mato Grosso;

4. Padronizar a forma de execugdo dos procedimentos de trabalho de forma a assegurar maior eficiéncia
quanto a execucao e conformidade com os padrdes corporativos;

5. Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitacdes relativas as normas e procedimentos de tra-
balho, contribuindo para a melhoria das competéncias e profissionalizacdo dos servidores;

6. Proporcionar a melhoria da comunicacéo entre os servidores do 6rgéo central e dos 6rgaos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da érea sistémica aplica-se ao Orgdo Central
responsavel pelo sistema, aos Nucleos de Administragéo Sistémica e aos demais érgédos e entidades
do Poder Executivo Estadual.
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VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao do Manual

GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboragdo, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | - Matriz
de Responsabilidades, demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que compdem a
sessao de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo/atualizagdo, aprovagéo e controle dos manuais é do gestor do
6rgao central responsavel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designagado formal a servidor(es) atuante(s) na
area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboragdo, aprovacéo, distribuicdo e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criagdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do 6rgdo ou entidade responsével pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada Orgéo central de sistema designara pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetido,
conforme disposicao técnica, bem como, executar a formatacdo e demais encaminhamentos.

Os manuais da area sistémica foram organizados dividindo o seu conteido em parte comum e
especifica, seguindo uma estrutura padréao.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentagao;

Introducéo;

Objetivos;

Aplicagéo;

Gestao dos manuais;
Capitulo 3 - Procedimentos

Secdo 1 - Metodologia de demonstracado dos procedimentos de operagdo dos sistemas;

A alteragdo dos conteldos desses topicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagéo, as alteragdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.
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VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta dos seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizagdo do Sistema;

Capitulo 2 — Base Legal;
Secéo 1 - Federal;
Secdo 2 — Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secdo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Secdo 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Secdo 4 — Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 — Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formulérios;

Glossério;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliogréficas.

A alteragdo dos contelidos desses tépicos sera feita pelos responséaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sdo paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situagdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumario especifico, na Segéo 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administragdo Plblica quanto privada, este documento serd composto por trés tipos
basicos de elementos:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
conteldo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relagdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou pés-texto - sdo aqueles que fornecem informagdes adicionais para
melhor compreensdo do texto ou do uso do manual.
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VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao do Manual

TABELA 02 - CLASSIFICACAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumério

Apresentagdo

Introdugdo
Objetivo
Aplicagdo

Gestdo do Manual

TEXTUAIS Introdugdo

Capitulo 1 - Contextualizacdo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formulérios
Glossario
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacao por tépicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “ndo podem”;
Utilizar “pode/podem” apenas para o caso de prescri¢des facultativas;

Evitar explicagdes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que j& sao
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descrigdo de requisitos j& incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos graficos e imagens, se necessarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessério;
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VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao do Manual

Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes, que possibilitem a compreensdo do manual,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacéo, identificagdo e numeracéo;

A numeragdo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente devera seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORACAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizagdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Serd atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, exclusédo ou insergéo,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientagdo geral é para que as segoes sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeracdo de pagina especifica para a cada segdo. Com este tipo de paginagdo permitiu-
se a atualizagdo do manual sem a necessidade de sua edicdo completa, mas, apenas das paginas
relativas a secdo alterada.

A paginagdo seréa feita por se¢do, mesmo que o conteldo seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um ndmero maior de péginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opgdo de numerar as paginas por item. A impressao devera ser
de todas as paginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso, orienta-se que seja
feito um sumario especifico por segédo, para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginagéo.

Os Tépicos - Introducdo e Capitulos, entre outros, foram separados por divisérias. As mesmas estao
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade a forma de apresentagéo e ao
conteldo. Divisérias sem abas foram criadas para separar as se¢bes e sua quantidade dependera
do contelido de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa se¢do visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdo publica estadual, a politica adotada no Estado, o contetido
tedrico e doutrindrio que orienta seus executores, o tipo de informatizagdo utilizada e sua integragéo
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citagbes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como aos atos normativos
que os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estaduais serdo cadastradas, mantidas e controladas
no sistema da imprensa oficial (IOMAT-NET) e os atos normativos federais serdao localizados no
endereco eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos
estaduais no sistema IOMAT-NET sao os érgdos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao do Manual

Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secdo deve conter os procedimentos para operacionalizagdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formulérios que séo utilizados na execugdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou por alguém de sua responsabilidade,
mas que sdo executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgao central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboragéo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitagdo de fotocédpias, Solicitagdo de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formulérios definidos pelo érgado central do sistema, sejam eles informatizados ou néo.

Os tépicos finais serdo respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FisSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizagdo, por
inclusdo, alteragdo ou exclusdo, editando a alteragdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como, os contelidos ndo afetados.

A iniciativa para as alteragdes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragdes que, apds anlise,
homologacéo e aprovagdo dos gestores dos referidos érgaos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizagdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os érgdos centrais, responsaveis pelos sistemas, sdo também responsaveis pela alteragcdo dos
conteldos, seguindo a formatagdo padrdo, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;

Espacamento entre linhas 1,15;

Espacamento entre paragrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm;

Recuo do texto para citagdo 1 cm;

Paginacao - Algarismos arabicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o numero sequencial da secéo;

Impressdo - Em uma so face;

Titulos Primarios - Colocados a margem esquerda, todo mailsculo, em negrito, com a numeragédo
crescente, dois espagos entre a letra e o nimero e com espaco de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secundérios - Colocados a margem esquerda, todo maidsculo, em negrito, com a numeragdo da
subdivisdo separada por dois espagos;
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Titulos terciério, quaternério... - Colocados a margem esquerda, com a primeira letra mailscula e as
demais minusculas (exceto nomes préprios), com negrito somente na numeragdo sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatagéo oficial padrao sera utilizado para gerar a impressao
das folhas que serdo incluidas nos manuais fisicos, bem como o manual eletrénico que sera
disponibilizado na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletrénicos foram desenvolvidos em “.pdf” e devem ser atualizados pelos
responsaveis dos respectivos sistemas; Apos atualizagdo, o arquivo devera ser encaminhado para
a equipe de Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizagdo no Portal do Estado.

APROVACAO

O manual deve ser aprovado mediante Portaria emitida pelo dirigente do érgao central responsével
pelo sistema.

Também, mediante Portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alterages e
atualizagdes. Os gestores desses érgdos deverdo aprovar, previamente, as alteragdes e consequentes
atualizagdes dos manuais, no que diz respeito a contextualizagdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formularios, glossario, lista de siglas e abreviaturas.

Quanto a atualizagdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edigdo de
um portaria especifica para a alteracdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apds a aprovagao, os arquivos serdo encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os érgdos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional, devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
cépias fisicas dos manuais para facilitar as atualizagdes e o controle dos mesmos.

Esta lista serad elaborada e atualizada por iniciativa do érgdo central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada, devera ser encaminhada uma copia para suas unidades setoriais e outra
para a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FISICAS DO MANUAL

As unidades administrativas que recebem copias fisicas serdo determinadas pelo 6rgao central do
sistema, segundo a orientacdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas dos nucleos sistémicos (gabinetes de direcéo e chefia);
Unidades administrativas dos 6rgéos centrais responsaveis pelos sistemas;

Gabinetes de dire¢do dos érgdos e das entidades clientes de cada nucleo para conhecimento e utilizagdo
em caso de decisdes ou orientacdes estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as copias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletronicos.

Na pratica:

O d6rgao central responsavel por cada sistema procederd as alteracdes do conteido e o
preenchimento de ambos os formulério de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o 6rgao central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formulario de alteracao para
ser impresso.

D.O setorial ird publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir.o conteido acompanhado
do formulério atualizado. Esse material sera entregue com base na lista de onde encontram-se os
manuais fisicos de cada sistema, mais precisamente, daquele que esta sendo alterado.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletronicos serdo disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os érgdos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serdo atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O é4rgédo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletrénico.

MANUAL Fisico

Todas as paginas devem ter, no rodapé, nimero da versdo sequencial (00, 01, 02, ...On), data da
revisdo e o nome da unidade administrativa responsével pela revisdo.

Cada manual tem um Controle de Atualizagdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetdo
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteragéo,
o Controle de Atualizacdo de Verses devera ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Segdo, o ltem, a Pdgina, o niUmero da Versdo atual, o tipo
de Modificagdo que a péagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizagao da Versao, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original), a numeracao das paginas, apresentada no Controle de Atualizagdo de
Versbes, sera a total daquele Tépico, Se¢do ou ltem.

A partir da versdo 01 (primeira alteragdo), as se¢des ou os itens que sofrerem modificages (por
alteragdo, inclusdo ou exclusdo) serdo apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.
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TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICAGCAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Incluséo 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova versao, e para melhor orientagdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizagdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formulério de Atualizagdo da Versdo” em que estardo especificadas as paginas modificadas e
quais os tipos de modificagdo executadas.

Este formulario contera o Tépico, a Segdo, o Item, a pagina e o tipo de modificagdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e devera orientar e facilitar o trabalho das pessoas que farao

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versdo n®. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

Esta atualizagdo decorre de alteragdo nos Capitulos | e lll, em fungdo de ajustes necessarios devido a
publicagdo do Ato Normativon® ... referente asmudangas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

TOPICO

CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3

SECAO

SUMARIO

3.3.1.2
3.3.1.2
3.4.1.3
3.4.1.3
3.4.1.3

ITEM

1.3.3
1.3.4
C.6.1.2
C.6.1.2
B.6
B.6
C7

N° PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR
X
22 X
23 X
33 X
33.A X
18 X
18.A X
30 X

OBS.: Apés efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as paginas substituidas ou
excluidas, juntamente com este formulario, ao érgdo setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para

controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizacdo de Versées utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serao republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edigdo e das versdes posteriores dos manuais eletrénicos de cada sistema
serd cadastrada no Sistema Informatizado de Gestao de Processos (SIGP), no médulo de Gestao de
Documentos para manter um histérico das alteragdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletrénico disponivel nos sites do
Governo, serd inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater nao oficial desta copia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO.

BLAIRO BORGES MAGG!
Goverador do Estac da Mato Groseo
‘GERALDO APARECIDO DE VITTO JONIOR
Secratirio de staco de Adminsragao.

VENES JESUS DE MAGALHAES
Seczetra de Estad de Panciaments € Coordenacso Geral
EDER DE MORAES DIAS
Secrotio da Estado deFazanda

4OSE GONGALVES BOTELHO DO PRADO.
‘Secretis Aucitor Geral oo Estado

DORGIVAL VERAS DE CARVALHO
Procursdor Geraldo Estado

MAURO NAKAMURA FILHO
et de Gestio Financera Extadul

Suparnane seraz

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 14
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ




VOLUME Ill - SISTEMA CONTABIL Gestdo do Manual

TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA CONTABIL

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICACAO DATA

INTRODUGCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-2 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-9 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-90 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-10 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 0-0 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS i 1-1 00 - 15/12/2009
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CAPITULO 1 ) )
CONTEXTUALIZACAO SOBRE O SISTEMA CONTABIL

1.1 - SISTEMA CONTABIL
O sistema contabil do Estado encontra-se definido e regulamentado em decreto governamental
publicado no més de fevereiro de 2009. Sua existéncia buscar assegurar a ressonancia, na gestao
governamental matogrossense, das normas de contabilidade baixadas, quer seja pelo Conselho
Federal de Contabilidade, quer seja da Contadoria Geral da Unido, érgéos criadores e multiplica-
dores de procedimentos contabeis no Estado brasileiro.

O Sistema Contabil Publico é definido no tépico n® 8 da NBC T 16.2 — Normas Brasileiras de Con-
tabilidade Aplicada ao Setor Publico — Patriménio e Sistemas Contabeis:

“8. O sistema contabil publico representa a macroestrutura de informagées sobre registro, avaliagao,
evidenciagdo e transparéncia dos atos e dos fatos da gestdo publica com o objetivo de orientar,
suprir o processo de decisdo e a correta prestagdo de contas.”

Na condigao de sistema, cabe a contabilidade a uniformizagdo das praticas contabeis, garantindo a
padronizagdo minima de conceitos, adequando a sua préatica aos dispositivos legais vigentes e aos
padrbes internacionais.

Em Mato Grosso, o Sistema Contabil, quanto a organizagdo, esta dividido em Orgéo Central e
Orgéos Setoriais. O Orgdo Central é representado pela Superintendéncia de Gestdo da Contabi-
lidade do Estado, unidade administrativa pertencente a Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual
da Secretaria de Fazenda. Os Orgaos Setoriais s&o representados pelas Coordenadorias de Conta-
bilidade da Secretaria Executivas, no Poder Executivo e érgaos equivalentes nos demais Poderes.

Os 6rgéos setoriais ficam sujeitos a orientagdo normativa e a supervisao técnica do 6rgéo central
do sistema, sem prejuizo da subordinagdo ao érgdo em cuja estrutura administrativa estiver inte-
grada. De sua parte, o Orgdo Central fica sujeito a orientagdo normativa da Secretaria do Tesouro
Nacional através da Contadoria Geral da Unido, dentro do mesmo principio.

As competéncias do Sistema Contébil estdo definidas nos artigos 6° e 7° do decreto que institui o
Sistema Contéabil. De maneira resumida, as prinicipais competéncias sdo:

1. Definir e normatizar os procedimentos contébeis;

2. Manter e aprimorar o Plano de Contas e o processo de registro padronizado dos atos e fatos;

3. Elaborar, analisar e divulgar balancos, balancetes, demonstra¢des e demais informacgdes
contébeis;

4. Elaborar informagdes gerenciais contabeis com vistas a subsidiar o processo de tomada de
decisio;

5. Promover a conciliagdo das contas bancérias;

6. Prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnicos aos ordenadores de despesa e responsaveis
por bens, direitos e obrigagdes do Estado ou pelos quais responda;

7. Gerenciar os processos de abertura e encerramento de contas bancarias e cadastro de firmas.

|u

E missdo do sistema contabil “garantir a prestacdo de contas governamental, através da aplicacdo
das normas de finangas publicas, demonstrando com fidelidade as a¢bes realizadas”.

Para garantir esta missdo, a Superintedéncia de Gestao da Constabilidade do Estado - SGEC esta
estruturada em cinco coordenadorias:

1. Coordenadoria de Acompanhamento e Validagdo da Execucdo Orcamentaria - CAEX
Sua missao é “validar os langamentos contédbeis da receita e da despesa dos érgédos estadu-
ais visando a fidelidade das informacdes na elaboragdo do Balanco Geral do Estado.
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2. Coordenadoria de Acompanhamento e Validagao da Execugao Patrimonial - CAEP
Responsavel pela validagdo dos langamentos contébeis patrimoniais.

3. Coordenadoria de Consolidacao do Registro Contébil - CCRC
A quem cabe consolidar os registros contabeis dos 6érgaos gerando a prestacao de contas
governamental. E também a unidade responsavel pela conciliagdo bancéria das contas do
Tesouro Estadual, entre elas a Conta Unica.

4. Coordenadoria de Informacdo Contabil - CINF
Responsavel pela disponibilizagdo de informagdes contabeis visando a tomada de decisdo e
a transparéncia das agdes governamentais. Esta unidade gera e publica os relatérios da Lei
de Responsabilidade Fiscal — LRF e também atende a pequisas de situagées de credores do
Estado demandadas pelo Ministério Publico, Tribunal de Justica Estadual e Federal.

5. Coordenadoria de Custos Publicos Estaduais - CCPE
Busca viabilizar a apuragdo dos custos dos servigos publicos estaduais para subsidiar a gera-
cdo de informacdes gerenciais.

6. Coordenadoria de Planejamento Contabil - CPCO
Tem por objetivo “prover os meios para garantir a confiabilidade das informagdes contébeis
através do planejamento contabil e da gestado do sistema informatizado de administragdo
financeira estadual”.

Também com o objetivo de garantir a missdo do sistema contébil, as unidades setoriais de conta-
bilidade obedecem, regra geral, a estrutura organizacional abaixo especificada:

1. Coordenadoria de Contabilidade - CCONT

1.1. Geréncia de Conformidade Contabil
Cuja principal atribuicdo é a validagao da base de dados como resultante da execugéo orga-
mentaria, financeira e patrimonial no sistema contabil; e

1.2. Geréncia de Prestacao de Contas
Responsavel pela estruturagdo, elaboragédo, encaminhamento e divulgacao das prestagdes
de contas.

Como regra geral, os contadores que atuam no sistema cotabil do Estado ndo realizam execugao.
A execugdo, via de regra, acontece nas unidades de planejamento (empenho), unidades financei-
ras (planejamento e programacgao financeira, movimentacdes financeiras contabeis e bancarias,
liquidagdes e pagamentos), unidades de controle patrimonial (entrada e saida de patrimonio e
almoxarifado). Somente quando ocorre erro e/ou omissdo que nao pode ser tratado via documen-
tos padrées do Sistema Integrado do Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN, é que o
contador atua, utilizando documentos projetados exclusivamente para a sua intervencao, caso da
Nota de Lancamento Contabil. Dai, ressalta-se a importéncia do papel orientativo da contabilidade
nas entidades.

O sistema FIPLAN foi desenvolvido com a filosofia de execugdo descentralizada. Suas transagdes sdo
as mais automaticas possiveis, buscando minimizar a necessidade de conhecimento especializado
nas execugdes orcamentdrias, financeiras e patrimoniais.
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CAPITULO 2
BASE LEGAL DO SISTEMA CONTABIL

As agdes da contabilidade sdo pautadas pelo cumprimento de legislagbes e, no cotidiano, as le-
gislagdes aqui elencadas tém-se mostradas importantes na realizagao de nossas tarefas.

2.1 - LEGISLACAO FEDERAL

2.1.1 - CONSTITUICAO FEDERAL

A base constitucional federal que trata das Finangas Publicas encontra-se no Titulo VI, Capitulo II, nos art.
163 a 169, da Constituicdo Federal de 1988.

2.1.2 - LEl COMPLEMENTAR FEDERAL

LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 04 DE MAIO DE 2000
Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e dé outras
providéncias. Revoga a Lei Complementar n°® 96, de 31 de Maio de 1999.

LEI COMPLEMENTAR N° 131, DE 27 DE MAIO DE 2009
Acrescenta dispositivos a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas
de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e dé outras providéncias, a fim
de determinar a disponibilizagdo, em tempo real, de informag¢bes pormenorizadas sobre a execugdo
orcamentaria e financeira da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

2.1.3 - LEI ORDINARIA FEDERAL

LEI N° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orcamentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

LEI N° 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976, E LEI 10.303/2001
DispGe sobre as sociedades por agdes.

LElI N° 10.028, DE 19 DE OUTUBRO DE 2000
Altera o Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940 — Cédigo Penal, a Lein® 1.079, de 10 de abril
de 1950, e o Decreto-Lei n° 201, de 27 de fevereiro de 1967.

LEI N° 9.715, DE 25 DE NOVEMBRO DE 1998
Dispée sobre as contribuicdes para os Programas de Integragédo Social e de Formagéo do Patriménio
do Servidor Publico - PIS/PASEP, e da outras providéncias.

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Regulamenta o art. 37, inciso XX|, da Constituicdo Federal, institui normas para licitages e contratos
da Administragéo Publica e da outras providéncias.

2.1.4 - RESOLUCOES DO SENADO

RESOLUCAO N° 40/2001, DE 09 DE ABRIL DE 2002 (REPUBLICADA)
Disp&e sobre os limites globais para o montante da divida publica consolidada e da divida publica
mobiliria dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em atendimento ao disposto no art. 52,
Vi e IX, da Constituicdo Federal.
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RESOLUCAO N° 43/2001, DE 09 DE ABRIL DE 2002 (REPUBLICADA)
DispGe sobre as operagbdes de crédito interno e externo dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios, inclusive concessdo de garantias, seus limites e condi¢bes de autorizagdo, e da outras providéncias.

RESOLUCAO N° 67/2005, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2005

Estabelece que as verificagGes de adimpléncia e certidées exigidas devem referir-se ao Cadastro Nacio-
nal de Pessoa Juridica (CNPJ) de todos os érgdos e entidades do ente publico ao qual esta vinculado
o tomador da operagdo de crédito.

2.1.5 - DECRETO-LEI FEDERAL

DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967
Dispde sébre a organizacdo da Administragdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Adminis-
trativa e da outras providéncias.

2.1.6 - DECRETO DA STN

DECRETO STN n° 3.589, de 06 de SETEMBRO de 2000

Dispée sobre o Sistema de Contabilidade Federal e da outras providéncias.
2.1.7 - PORTARIAS DA STN

PORTARIA STN n°® 530, de 19 de OUTUBRO de 2000

Estabelece os procedimentos contébeis para registro da transferéncia de titulos da divida piblica da
Unido para os Estados.

PORTARIA STN n°® 211, de 04 de JUNHO de 2001
Divulga a tabela de correlagéo da despesa para fins de orientagdo quanto a aplicabilidade do disposto
nos artigos 3° ao 5° da Portaria Interministerial 163/2001.

PORTARIA STN n® 212, de 04 de JUNHO de 2001

Estabelece regra para registro da receita de IRRF nos Estados e Municipios.

PORTARIA STN n® 339, de 29 de AGOSTO de 2001

Define os procedimentos relacionados aos registros decorrente da execugdo orcamentaria e financeira
das despesas realizadas de forma descentralizada em substituicdo as transferéncias intragovernamentais.

PORTARIA STN n° 589, de 27 de DEZEMBRO de 2001

Estabelece conceitos, regras e procedimentos contébeis para consolidagdo das empresas estatais
dependentes nas contas publicas e da outras providéncias.

PORTARIA STN n° 447, de 13 de SETEMBRO de 2002

Dispde sobre normas gerais de registro de transferéncias de recursos intergovernamentais no 4mbito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com vistas a consolidagdo das contas publicas nacionais,
e da outras providéncias.

PORTARIA STN n° 448, de 13 de SETEMBRO de 2002
Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052.

PORTARIA STN n° 860, de 12 de DEZEMBRO de 2005
Dispée sobre a contabilizacdo dos Consércios Publicos.
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PORTARIA STN n° 559, de 21 de AGOSTO de 2007
Altera a forma de elaboragéo do Anexo X — Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengéo e
Desenvolvimento do Ensino — MDE, integrante da 6® edicdo do Manual de Elaboragdo de Metas Fiscais
e do Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria.

PORTARIA STN n° 25, de 17 de JANEIRO de 2008
Altera a Portaria n°® 559, de 21 de agosto de 2007, que estabelece a forma de elaboragédo do Anexo
X — Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino — MDE,
integrante da 6° edicdo do Manual de Elaboragdo do Anexo de Metas Fiscais e do Relatério Resumido
da Execugdo Orgamentadria, aplicavel ao exercicio de 2007.

PORTARIA STN n® 462, de 05 de AGOSTO de 2009

Aprova a 27 edicdo do Manual de Demonstrativos Fiscais.

PORTARIA STN n°® 577, de 15 de OUTUBRO de 2009
Aprova a 1% edi¢do do Manual Técnico de Demonstrativos Fiscais.

PORTARIA STN n® 467, de 06 de AGOSTO de 2009

Aprova os volumes Il — Procedimentos Contabeis Patrimoniais, Ill - Procedimentos Contébeis Especificos
e IV - Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, da 2° edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico, e da outras providéncias.

2.1.8 - PORTARIAS INTERMINISTERIAIS - STN/SOF

PORTARIA INTERMINISTERIAL n° 163, de 04 de MAIO de 2001
DispGe sobre normas gerais de consolidagéo das Contas Piblicas no @mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, e da outras providéncias.

PORTARIA INTERMINISTERIAL n° 325, de 27 de AGOSTO de 2001
Altera os Anexos |, Il e lll da Portaria Interministerial n® 163/2001, que disp&e sobre normas gerais de
consolidagdo das Contas Publicas no 4mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, e da
outras providéncias.

PORTARIA INTERMINISTERIAL n°® 519, de 27 de NOVEMBRO de 2001
Altera o Anexo Il da Portaria Interministerial n® 163/2001, de 04/05/2001.

PORTARIA INTERMINISTERIAL n° 688, de 14 de OUTUBRO de 2005
Altera o Anexo Il da Portaria Interministerial n® 163/2001, de 04/05/2001, e da outras providéncias.

PORTARIA INTERMINISTERIAL n°® 338, de 26 de ABRIL de 2006
Altera o Anexo | da Portaria Interministerial n® 163/2001, de 04/05/2001.

PORTARIA CONJUNTA n® 2, de 08 de AGOSTO DE 2007
Aprova a 4% edicdo do Manual de Procedimentos das Receitas Publicas.

PORTARIA conjunta n® 3, de 14 de OUTUBRO de 2008

Aprova os Manuais de Receita Nacional e de Despesa Nacional e da outras providéncias.

PORTARIA CONJUNTA n° 1, de 27 de JUNHO DE 2009
Altera o Anexo VIIl do Manual de Receita Nacional, aprovado pela Portaria-Conjunta STN/SOF n° 3,
de 14/10/2008.

PORTARIA CONJUNTA n° 2, de 06 de AGOSTO DE 2009
Aprova o Volume | - Procedimentos Contébeis Orcamentarios da 27 edigdo do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico - MCASP, e da outras providéncias.
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2.1.9 - MANUAIS DE PROCEDIMENTOS - STN/SOF
RECEITAS PUBLICAS - MANUAL DE PROCEDIMENTOS - 4° Edicéo.
MANUAL DE DESPESA NACIONAL - 1% Edicdo — Portaria Conjunta STN/SOF n° 3, de 2008.
MANUAL DE RECEITA NACIONAL - 1? Edicdo - Portaria Conjunta STN/SOF n° 3, de 2008.
MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO

Volume | — Procedimentos Contabeis Or¢camentarios (Portaria Conjunta STN/SOF n° 2, de 6 de
agosto de 2009).

Volume Il — Procedimentos Contébeis Patrimoniais (Portaria STN n°® 467, de 6 de agosto de 2009).
Volume Il - Procedimentos Contabeis Especificos (Portaria STN n° 467, de 6 de agosto de 2009).

Volume IV - Plano de Contas Aplicado ao Setor Piblico (Portaria STN n°® 467, de 6 de agosto de
2009).

2.1.10 - NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE DO CFC

RESOLUCAO CFC N° 750/93, de 29 de DEZEMBRO de 1993
Dispée sobre os Principios Fundamentais de Contabilidade (PFC).

RESOLUCAO CFC N° 774/94, de 16 DE DEZEMBRO de 1994
Aprova o Apéndice | a Resolugdo n°® 750/1993 sobre os Principios Fundamentais de Contabilidade.

RESOLUCAO CFC N° 1.111/07, de 29 DE NOVEMBRO de 2007
Aprova o Apéndice Il & Resolugdo n® 750/1993 sobre os Principios Fundamentais de Contabilidade.

RESOLUCAO CFC N° 803/96, de 10 DE OUTUBRO de 1996
Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Contabilista - CEPC.

RESOLUCAO CFC N° 900/01, de 22 de MARCO de 2001

Dispde sobre a aplicagdo do Principio da Atualizacdo Monetaria.

RESOLUCAO CFC N° 1.156/09, de 13 de FEVEREIRO de 2009
Dispée sobre a Estrutura das Normas Brasileiras de Contabilidade.

RESOLUQAO CFC N° 1.159/09, de 13 de FEVEREIRO de 2009
Aprova Comunicado Técnico CT 01, que aborda como os ajustes das novas praticas contédbeis adotadas
no Brasil, trazidas pela Lei n°® 11.638/07 e MP n° 449/08, devem ser tratados.

RESOLUCAO CFC N° 1.167/09, de 27 de MARCO de 2009

Dispée sobre o Registro Profissional do Contabilista.

NBC T 1 - ESTRUTURA CONCEITUAL PARA A ELABORAGCAO E APRESENTACAO DAS
DEMONSTRAGCOES CONTABEIS

RESOLUCAO CFC N° 1.121/08, de 28 de MARCO de 2008

Aprova a NBCT 1 - Estrutura Conceitual para a Elaboragdo e Apresentagdo das Demonstragées Contéaberis.
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NBC T 2 - DA ESCRITURACAO CONTABIL

RESOLUCAO CFC N° 563/83, de 28 de OUTUBRO de 1983
Aprova a NBC T2.1 — Das Formalidades da Escrituragdo Contabil.

RESOLUCAO CFC N° 597/85, de 14 de JUNHO de 1985
Aprova a NBC T2.2 — Da Documentagdo Contabil.

RESOLUCAO CFC N° 596/85, de 14 de JUNHO de 1985
Aprova a NBC T2.4 — Da Retificagdo de Langamentos.

RESOLUCAO CFC N° 6127/85, de 17 de DEZEMBRO de 1985
Aprova a NBC T2.5 — Das Contas de Compensacéo.

RESOLUQAO CFC N° 685/90, de 14 de DEZEMBRO de 1990
Aprova a NBC T2.7 — Do Balancete.

RESOLUCAO CFC N° 1.020/05, de 18 de FEVEREIRO de 2005

Aprova a NBC T2.8 — Das Formalidades da Escrituracdo Contabil em Forma Eletrénica.

NBC T3 - CONTEUDO E ESTRUTURA DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS

RESOLUCAQ CFC N° 686/90, de 14 de DEZEMBRO de 1990
Aprova a NBC T3 — Conceitos, Contéudo, Estrutura e Nomenclatura das Demonstragées Contabeis.
NBC T3.1 - Das disposi¢des Gerais;
NBC T3.2 — Do Balango Patrimonial;
NBC T3.3 — Da Demonstracdo do Resultado;
NBC T3.4 — Da Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados;
NBC T3.5 — Da Demonstragdo das Mutagoes do Patriménio Liquido;
NBC T3.6 — Da Demonstragao da Origem e Aplicagdes de Recursos.

RESOLUQAO CFC N° 847/99, de 16 de JUNHO de 1999
Altera a redacdo da NBC T3 — Conceitos, Contéudo, Estrutura e Nomenclatura das Demonstracées
Contabeis, e déa outras providéncias.

RESOLUCAO CFC N° 1.049/05, de 07 de OUTUBRO de 2005
Altera a redagdo da NBC T3 - Conceitos, Contéudo, Estrutura e Nomenclatura das Demonstracées
Contébeis, e dé outras providéncias.

RESOLUCAO CFC N° 1.125/08, de 15 de AGOSTO de 2008
Aprova a NBC T3.8 — Demonstracdo dos Fluxos de Caixa.

NBC T4 - AVALIAGAO PATRIMONIAL

RESOLUCAO CFC N° 732/92, de 22 de OUTUBRO de 1992
Aprova a NBC T4 — Da Avaliagdo Patrimonial.

RESOLUCAO CFC N° 846/99, de 25 de MAIO de 1999
DispGe sobre alteragdo do item 4.2.6.4 da NBC T4 - Da Avaliagdo Patrimonial, aprovada pela Resolugdo
CFC n° 732, de 22 de outubro de 1992.
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NBC T6 - DIVULGACAO DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

RESOLUCAO CFC N° 737/92, de 27 de NOVEMBRO de 1992

Aprova a NBC Té — Da Divulgagédo das Demonstrages Contabeis.
NBC T6.1 — Da Forma de Apresentagao;
NBC T6.2 — Do Conteldo das Notas Explicativas;
NBC T6.3 — Das Republicagdes.

NBC T8 - DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS CONSOLIDADAS

RESOLUCAO CFC N° 758/93, de 29 de DEZEMBRO de 1993
Aprova a NBC T8 — Das Demonstragcées Contébeis Consolidadas.

NBC T16 - NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE APLICADAS AO SETOR PUBLICO

RESOLUCAO CFC N° 1.128/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.1 — Conceituagcdo, Objeto e Campo de Aplicagdo.

RESOLUCAO CFC N° 1.129/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.2 — Patriménio e Sistemas Contabeis.

RESOLUCAO CFC N° 1.130/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008

Aprova a NBC T16.3 — Planejamento e seus Instrumentos sob o Enfoque Contabil.

RESOLUCAO CFC N° 1.131/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.4 — Transagbes no Setor Publico.

RESOLUCAO CFC N° 1.132/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.5 — Registro Contabil.

RESOLUCAO CFC N° 1.133/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.6 — Demonstrages Contaberis.

RESOLUCAO CFC N° 1.134/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.7 — Consolidagdo das Demonstragées Contébeis.

RESOLUCAO CFC N° 1.136/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.9 — Depreciagdo, Amortizagdo e Exaustédo.

RESOLUCAO CFC N° 1.137/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T16.10 — Avaliagdo e Mensuragdo de Ativos e Passivos em Entidades do Setor Publico.

NBC T19 - ASPECTOS CONTABEIS ESPECIFICOS

RESOLUQAO CFC N° 1.177/09, de 24 de JULHO de 2009
Aprova a NBC T19.1 - Ativo Imobilizado.

RESOLUCAO CFC N° 1.189/09, de 28 de AGOSTO DE 2009
Aprova a NBC T19.2 - Tributos sobre o Lucro.

RESOLUCAO CFC N° 1.143/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008

Aprova a NBC T19.4 - Subvencéo e Assisténcia Governamentais.

RESOLUCAO CFC N° 1.180/09, de 24 de JULHO de 2009

Aprova a NBC T19.7 — Provisées, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes.
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RESOLUCAO CFC N° 1.139/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T19.1 - Ativo Intangivel.

RESOLUQAO CFC N° 1.140/08, de 21 de NOVEMBRO de 2008
Aprova a NBC T19.8 - IT1 - Custo com Sitio para Internet (Website).

RESOLUCAO CFC N° 1.110/07, de 29 de NOVEMBRO de 2007
Aprova a NBC T19.10 — Redugéo ao Valor Recuperéavel de Ativo.

RESOLUCAO CFC N° 1.179/09, de 24 de JULHO de 2009
Aprova a NBC T19.11 - Politicas Contébeis, Mudancga de Estimativa e Retificacdo de Erro.

RESOLUCAO CFC N° 1.184/09, de 28 de AGOSTO de 2009 - D.O.U: 15/09/2009
Aprova a NBC T19.12 — Evento Subsequente.

RESOLUCAO CFC N° 1.152/09, de 23 de JANEIRO de 2009
Aprova a NBC T19.18 — Adogéo Inicial da Lei n°® 11.638/07 e da Medida Proviséria n°® 449/08.

RESOLUCAO CFC N° 1.153/09, de 23 de JANEIRO de 2009

Aprova a NBC T19.19 — Instrumentos Financeiros: Reconhecimento, Mensuracéo e Evidenciagéo.

RESOLUQAO CFC N° 1.170/09, de 29 de MAIO de 2009
Aprova a NBC T19.20 - Estoques.

RESOLUCAO CFC N° 1.185/09, de 28 de AGOSTO de 2009
Aprova a NBC T19.27 — Apresentac¢do das Demonstragdes Contabeis.

RESOLUCAO CFC N° 1.187/09, de 28 de AGOSTO de 2009
Aprova a NBC T19.30 - Receitas.

OBSERVACAO
Legislagdo Federal - Disponivel nos sites:
www.senado.gov.br

www.tesouro.fazenda.gov.br/contabilidade_governamental
http://www.portaldecontabilidade.com.br
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2.2 . LEGISLACAO ESTADUAL

2.2.1- CONSTITUIQAO ESTADUAL
A base constitucional estadual que trata das Finangas Publicas encontra-se no Titulo Ill, Capitulo VI, Se¢do
VI, dos art. 168 a 172, da Constituicdo do Estado de Mato Grosso.

2.2.2 - LEl COMPLEMENTAR ESTADUAL

LEI COMPLEMENTAR N° 199, de 17 de DEZEMBRO de 2004
Disp&e sobre saldos financeiros dos Fundos vinculados aos érgéos e entidades do Poder Executivo
estadual e dé outras providéncias.
*Alterada pelas L.C. n°s 70/00; 86/01; 109/02; 143/03; 189/04; 208/05; 214/05; 222/05; 232/05; 259/06;
282/07.

LEI COMPLEMENTAR N° 264, de 28 de DEZEMBRO de 2006

DispGe sobre a organizagéo e o funcionamento da administragdo sistémica no &mbito do Poder Execu-
tivo estadual e dé outras providéncias.

LEI COMPLEMENTAR N° 269, de 22 de JANEIRO de 2007
Dispée sobre a Lei Orgénica do TCE-MT e da outras providéncias.

LEI COMPLEMENTAR N° 279, de 11 de SETEMBRO de 2007

Dispée sobre a convocagdo dos militares da reserva remunerada para o servico ativo no Estado de Mato
Grosso e da outras providéncias.

LEI COMPLEMENTAR N° 360, de 18 de JUNHO de 2009
Institui o Sistema Financeiro de Conta Unica do Poder Executivo no Estado de Mato Grosso e dé outras
providéncias.

2.2.3 - LEI ORDINARIA ESTADUAL

LEI ORDINARIA N° 7.081, de 23 de DEZEMBRO de 1998

Isenta o Estado de MT de pagamento dos emolumentos que especifica.

LEI ORDINARIA N° 8.608, de 20 de DEZEMBRO de 2006
Acrescenta § 2° ao art. 1° da Lein®7.081, de 23 de dezembro de 1998, que isenta o Estado de Mato
Grosso do pagamento dos emolumentos que especifica.

LEI ORDINARIA N° 8.827, de 17 de JANEIRO de 2008

Dispée sobre o Plano Plurianual para o quadriénio 2008-2011 e dé outras providéncias.
2.2.4 - DECRETO ESTADUAL

DECRETO N° 4.142, de 05 de ABRIL de 2002
Institui a politica fiscal do Estado de MT e dé outras providéncias. Estabelece as diretrizes da politica
do gasto publico (garantir o equilibrio fiscal, a qualidade do gasto publico, a transparéncia na aplicagdo
dos recursos publicos). Cria o Conselho Econémico de Governo e a Cémara Fiscal.

DECRETO N° 4.752, de 06 de AGOSTO de 2002

DispGe sobre o pagamento de despesas nas hipdteses que menciona e da outras providéncias (exige
CND para pagamento de credores contribuintes de ICMS-MT).

DECRETO N° 2.320, de 22 de DEZEMBRO de 2003
Estabelece normas e procedimentos relativos as Conformidades de Usuario, Diéria, Documental e
Contabil.
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DECRETO N° 1.374, de 03 de JUNHO de 2008

Dispée sobre o Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato
Grosso — FIPLAN, e dé outras providéncias.

DECRETO N° 1.806, de 30 de JANEIRO de 2009

Dispe sobre a delimitagdo das atribuicGes e das responsabilidades sobre as atividades sistémicas
dos Secretérios Executivos dos Nicleos Sistémicos e dos titulares dos drgdos e entidades do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.

DECRETO N° 2.101, de 18 de AGOSTO de 2009

Dispée sobre a concesséo de diérias a servidores publicos civis ou militares e empregados publicos da
Administragdo Publica estadual direta e indireta e dé outras providéncias.

OBSERVAGAO
Em todo Exercicio Financeiro é publicado um Decreto Governamental disciplinando

a Execugdo Orgamentaria, Financeira e Contabil.
Favor leva-lo em consideracdo em sua rotina diaria.

2.2.5 - PORTARIA ESTADUAL

PORTARIA SEFAZ N° 26/2001, de 11 de MAIO de 2001

Disciplina abertura, movimento e encerramento de contas bancarias para os érgdos publicos estaduais.

PORTARIA SEFAZ N° 27/2001, de 10 de MAIO de 2001
Orienta sobre os procedimentos contabeis, rotinas operacionais e prazos para o fechamento contabil
didrio e mensal, no dmbito da Administragcdo Publica estadual.

OBSERVACAO
Em todo Exercicio Financeiro é publicada uma Portaria Conjunta fixando prazos
e limites para execugdo orcamentaria, financeira e contabil a serem observados

nos procedimentos de encerramento do exercicio financeiro.
Favor leva-lo em consideragdo em sua rotina de encerramento de exercicio.

2.2.6 - NORMAS INSTITUIDAS PELO TRIBUNAL DE CONTAS - TCE-MT

RESOLUCAO TCE N° 04/2006, de 25 de ABRIL de 2006

Institui Comité Técnico do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e déa outras providéncias.

RESOLUCAO TCE N° 14/2007, de 25 de SETEMBRO de 2007
Institui o Regimento Interno do TCE, nos termos da LC n°® 269/2007 - Lei Orgénica do TCE.

RESOLUCAO TCE N° 1/2009, de 17 de FEVEREIRO de 2009

Aprova a 4% edicdo do Manual de Orientagcdo para Remessa de Documentos ao TCE-MT e dé outras
providéncias.

DECISAO ADMINISTRATIVA TCE N° 16/2005, de 10 de MAIO de 2005
Harmoniza entendimento a respeito da aplicacéo e interpretagdo de algumas normas legais (art. 42 da
LC 101/ Contribuicdo ao PASEP / Aplicagdo na educagdo e na satde).

INSTRUCAO NORMATIVA TCE N° 02/2006, de 06 de JUNHO de 2006
Divulga a classificagdo das irregularidades para apreciagédo das contas anuais da Administraggo Publica
estadual e municipal, a partir da competéncia 2005, e adota outras providéncias.
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VOLUME lII - SISTEMA CONTABIL Orientac¢ées Gerais

CAPITULO 3
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA CONTABIL

3.1 ORIENTACOES GERAIS

3.1.1 METODOLOGIA DE DEMONSTRACAO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERACAO DOS SISTEMAS

Os conceitos necesséarios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo estadual serdo apresentados dentro deste item. De inicio convém orientar que cada
orgdo e entidade da Administracdo Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sdo organizados de modo a assegurar a organizagdo publica o cumprimento de sua
missao institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servigos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidad3os.

A missdo representa a razdo da existéncia de uma organizagdo, o motivo pelo qual foi criada.
Sendo assim, se considerarmos que 6rgaos e entidades publicos sdo criados para desenvolver um
conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia é a realizagdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres publicos exercidos para a satisfagdo do interesse publico”, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de agdes desencadeadas pela Administragdo
Publica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servigos publicos a sociedade.

A organizagao é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inimeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servigos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificagcdes criadas pela
propria organizagdo, tais como: tipo de servigos, assunto/matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

“Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de préticas organizadas, relacionadas entre si
de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdo organizacional definida”, representa o de-
senvolvimento das macrofungdes ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou ma-
croprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os conjuntos
de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada, buscando
desenvolver a macrofungdo organizacional, a missdo do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execugdo de um ou mais servigos.

Para que se tenha melhor visualizagdo e entendimento do método utilizado para se executar de-
terminado servigo, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos bésicos de
fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizagdo sequencial que foi dada
a um conjunto de processos de responsabilidade de um determinado érgao ou unidade organiza-
cional. Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais, ou seja,
que contribuem para a elaboragdo de um servico intersetorial, ou seja, de um servico que, para
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ser elaborado e concluido, perpassa por diversas unidades organizacionais, 6rgaos ou entidades.
O macrofluxo d4 uma visdo geral do relacionamento e do encadeamento entre os processos, bem
como oportuniza a condigdo para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos para o cumpri-
mento das macrofung¢bes organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO
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Os processos, por sua vez, sao instrumentos organizacionais que materializam os resultados para
o cumprimento da missao da Unidade Administrativa.

O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes
que, funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com varia-
bilidade minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas) em produtos (bens ou servicos)
claramente identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte, que por sua vez deve atender
as necessidades dos clientes.

As atividades representam o Ultimo procedimento desdobravel, e representam o conjunto de pro-
cedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados
por um ou mais agentes publicos, contribuem para a elaboragao de um produto ou servigo.

FIGURA 02 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PROCESSO
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O processo e seus elementos sdo identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema e do
macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessarios ao processo.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 2

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Orientagbes Gerais

Também comp&em o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servigo; os insu-
mos - entradas; os resultados/produtos intermediarios - saidas; os documentos (informag&es) que
normatizam e orientam sua execugao; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servigo elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informagdes, pareceres, autorizagbes, rela-
térios, comunicados, manuais, analises, capacitagdes, ou mesmo, produtos ou servicos de outros
processos que servirdo para realizar o processamento e a agregagdo de valores, gerando produtos
intermediarios - saidas até a finalizagdo do produto do processo.

O mapa de processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de maneira
compacta a fim de tornar possivel sua melhor compreenséo e posterior melhoria. (Pinho et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representagdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerird melhorias. Apds a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas operagdes podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudancas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, o mapa de processo podera auxiliar na descoberta
de operagdes particulares do processo produtivo que devam ser submetidas a uma analise mais
cuidadosa”.

O fluxo de um processo é uma representagao grafica, de modo analitico, da sequéncia das ati-
vidades/tarefas e decisbes, delimitando as operagdes que compdem o processo, de tal maneira
que estas relagdes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - SIMBOLOGIAS UTILIZADAS NA CONSTRUCAO DE UM FLUXO:

SETA
Representa o sentido / dire¢do do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexdo entre paginas.

> @ CIRCULO
Representa uma conexdo em uma mesma pagina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.

Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo a¢bes se-
quenciais e/ou simultaneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formagéao do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execucao do processo, por sua
vez, podem ser leis, decretos, instrugdes normativas, portarias, resolugdes de conselhos, entre outros.

Na Administragdo Publica é de suma importéncia que nossas agdes cotidianas estejam respaldadas
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por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na Administragdo Publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na prépria Constituigao.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto é, das
pessoas internas ou externas a Administragao Publica que necessitam do servico produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdo os acio-
nistas das organizagbes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relagdo ao servigo que
desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com: a qualidade intrinseca
do préprio servigo, o tempo necessario para sua prestagdo ou mesmo o custo envolvido com o
processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servigos de educagdo, satde,
seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderao ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servigo, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o obje-
tivo de fornecer ao gestor publico informag&es que possibilitem o acompanhamento e a avaliagdo
da qualidade do produto ou servigo sob sua responsabilidade.
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Gestao Contabil Central

3.3 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA CONTABIL CENTRAL

GESTAO CONTABIL CENTRAL

ATRIBUICOES

1. Estabelecer normas e procedimentos contabeis para o
adequado registro dos atos e dos fatos da gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial dos 6rgaos e entidades
da administracdo publica estadual, promovendo o
acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizacdo da
execucgao contabil;

2. Manter e aprimorar o Plano de Contas Unicos e o processo
de registro padronizado dos atos e fatos da administracéo
publica;

3. Gerir, em conjunto com a Secretaria de Estado de
Planejamento e Coordenacdo Geral e o Centro de
Processamento de Dados do Estado, o Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado de

Mato Grosso - FIPLAN;

4. Definir projetos relacionados com a integracdo dos dados
dos demais sistemas corporativos com o sistema FIPLAN, com
o objetivo de realizar a contabilizacdo patrimonial do Estado
e gerar informacgdes gerenciais que subsidiem o processo de
tomada de deciséo;

5. Definir, orientar e acompanhar os procedimentos
relacionados com a integracdo com dados dos érgaos
n3o-integrantes do FIPLAN;

6. Viabilizar mecanismos eletrénicos de geracdo de
demonstracdes contabeis oficiais e gerenciais dos érgdos da
Administracdo Estadual Direta e das entidades da
Administracdo Indireta;

7. Elaborar as demonstracdes contabeis consolidadas do
Estado e demais relatérios destinados a compor a prestacio
de contas anual do Governo do Estado;

8. Elaborar e divulgar o Relatério Resumido da Execucgao
Orcamentéria do Governo Estadual e o Relatério de Gestao
Fiscal do Poder Executivo Estadual nos termos da Lei
Complementar n° 101, de 4 de Maio de 2000;

9. Promover a conciliagdo da Conta Unica do Tesouro
Estadual com as disponibilidades no banco que representa o
agente financeiro oficial do estado;

10. Supervisionar as atividades contabeis dos 6rgaos e
entidades usudrias do FIPLAN, com vistas a garantir a
consisténcia das informacées;

11. Articular com érgaos setoriais do Sistema de
Contabilidade Estadual para cumprimento de normas
contdbeis pertinentes a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

12. Prestar assisténcia, orientacao e apoio técnico aos érgaos
setoriais na utilizacdo do FIPLAN, na aplicacdo de normas e
na utilizacdo de técnicas contdbeis;

13. Estabelecer regras e procedimentos para verificacdo da
conformidade de suporte documental e legal no processo de
registro dos atos e dos fatos relacionados a administracdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do estado;

14. Manter sistema de custos que permita a avaliacdo e o
acompanhamento a gestdo orcamentaria, financeira, e
patrimonial;

15. Promover, quando necessario, conferéncias ou reunides
técnicas, com a participacdo de representantes dos érgaos

e entidades da administracao publica;

16. Identificar as necessidades de convergéncia aos padrdes
internacionais de contabilidade, aplicados ao setor publico;
17. Editar normativos, manuais, instrucdes de procedimentos
contébeis e o plano de contas, aplicado ao setor publico,
objetivando a elaboracéo e publicacdo de demonstracdes
contébeis consolidadas, em consonancia com os padrdes
internacionais de contabilidade aplicadas ao setor publico;
18. Adotar os procedimentos necessarios para atingir os
objetivos de convergéncia aos padrdes internacionais de
contabilidade aplicadas ao setor publico, em seu campo de
atuacao;

19. Promover a abertura e encerramento de contas bancarias
dos érgios e entidades governamentais demandadas pelas
Secretarias Executivas.

Normas e procedimentos contébeis do Estado

Plano de Contas do Estado

FIPLAN atualizado e disponibilizado

Tabela de eventos
>

Tabela de execugdo orcamentaria e financeira
>

Manual do FIPLAN

FIPLAN integrado a outros sistemas

Dados extra FIPLAN alimentados

Demonstrativos Contabeis disponibilizados

Balanco geral do estado

Relatério Circunstanciado sobre as Contas

Relatérios da LRF

Planilha de Pendéncias de Conciliagées do Tesouro

Planilha de Pendéncias de Conciliagio da Conta Unica

>

Base de dados do FIPLAN validada

Legislagao Financeira

Orientagdes Técnicas contébeis

Planilhas de Custos disponibilizadas

Capacitagéo para usuérios FIPLAN

is e pre

itos disponibilizados

Abertura/Encerramento de contas bancarias
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GESTAO CONTABIL SETORIAL

ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia, orientacao e apoio técnico aos

Orientacées Contabeis fornecidas

Gestao Contabil Setorial

3.4 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA CONTABIL SETORIAL

CLIENTES

ordenadores de despesas e responsaveis por bens, direitos e
obrigacdes do Estado ou pelos quais responda;

2. Elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como
a verificagdo do grau de aderéncia dos atos e fatos resultante
da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial ocorrida na

Atos e fatos especiais contabilizados

Unidade Jurisdicionada e seu relacionamento com as contas
que compde o Plano de Contas unico do Estado;

3. Garantir, em conjunto com a Unidade Setorial
Orcamentaria, a fidedignidade dos dados do Orcamento
Geral Estado publicado no Diario Oficial do Estado com os
registros contabeis ocorridos no FIPLAN, realizado em todas

LOA contabilizada

as unidades orcamentarias dos 6rgaos da administracdo
publica estadual direta e dos seus 6rgaos e entidades
vinculadas;

4. Promover a conciliagdo das contas de arrecadacdo, contas
especiais, contas de convénios com as disponibilidades no

Planilhas de Pendéncias de Conciliages Bancarias
>

banco;
5. Promover a conciliagdo dos recursos transferidos e

movimentados na Conta Unica do Tesouro Estadual;
6. Manter os controles necessarios ao conhecimento da

Planilhas de pendéncias da conciliagio da Conta Unica _

Patriménio da entidade gerenciado

situacdo e da composicio patrimonial na Unidade
Jurisdicionada;
7. Elaborar o Relatério Circunstanciado sobre as Contas

Relatério Circunstanciado sobre as Contas
>

anuais da Unidade Jurisdicionada;
8. Elaborar as demonstra¢des contabeis, individual e
consolidada, e coordenar o encaminhamento dos demais

Prestacdo de contas er

relatérios destinados a compor a prestacdo de contas mensal

v

e anual das Unidades Jurisdicionadas aos Orgaos de Controle
Interno e Externo;
9. Analisar balancos, balancetes e demais demonstracdes

rativos Ci

contabeis das unidades jurisdicionadas;
10. Realizar a conformidade dos registros contabeis no
FIPLAN dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e

Conformidade Contabil realizada

patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens publicos, a vista das normas vigentes;
11. Efetuar, nas unidades jurisdicionadas, quando necessario,

Ajustes Contébeis realizados

registros contabeis;
12. Promover mensalmente a integracdo dos dados dos

Dados extra FIPLAN alimentados

érgaos nao-integrantes do FIPLAN;
13. Apoiar o érgéo central do Sistema na resolucéo de

da liminad

contabeis

pendéncias contabeis decorrentes da execucdo em sua area
de atuacdo;

14. Encaminhar ao Orgéo Central de Contabilidade a
solicitacdo de abertura e/ou encerramento de conta bancaria,

v

apés avaliagdo e decisdo em conjunto com a area financeira
das necessidades da instituicdo;
15. Gerir as aberturas, alteracdes e encerramentos de firmas

Contas bancérias abertas e/ou encerradas

Cad

os de Orgdos ger

em 6rgaos federal, estaduais e municipais;
16. Manter a regularidade fiscal de todos os CNPJ vinculado

Regularidade Fiscal monitorada

aos Orgaos Jurisdicionado;

17. Gerar e encaminhar informacdo das obrigacdes acessérias
dos encargos sociais e fiscais a Receita Federal do Brasil e as
Prefeituras Municipais, no que couber, a exemplo de DIRF,

Obrigagdes acessérias encaminhadas

GFIP, DCTF, ISSQN, DACON, DIPJ, e RAIS, com base nos
dados financeiros registrados no sistema contabil.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

1. Ordenadores de
despesas

" |2. Governador

3. Orgaos Estaduais

"|dos poderes Executivo,

Legislativo e Judiciario

"14. Nucleo das

secretarias Executivas

5. Orgaos de controle
interno e externo

6. Instituicoes
Financeiras

| 7

N° DA VERSAO: 00 |

REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao Contabil Setorial

3.4.1 MAPA DO PROCESSO - CONFORMIDADE CONTABIL

FUNGAO / SISTEMA

Contabil EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Gestao Contabil
PROCESSO Conformidade Contabil
PRODUTO / SERVICO Conformidade Contabil realizada

REQUISITOS DO CLIENTE

Cumprimento de Legislacdo; Consisténcia das informacdes.

v

Levantar a legislagdo de criacdo da
entidade em que responde pela
contabilidade.

v

Ler detidamente os capitulos que
regulamentam as atribuicGes, as receitas ou
fontes de financiamento e as vedacdes
de um modo geral.

v

Na validagdo da receita realizada e/ou na
analise das demonstracées contabeis
verificar o nivel de aderéncia a norma, ou
seja, se toda receita atribuida pelo
legislador esta sendo arrecada.

v

Toda receita
mencionada
na lei é
arrecadada?,

Alertar setorial de financas sobre
descumprimento de legislacéo - citar a lei
de criacdo do 6rgao.

‘ v

Na validacdo da despesa levar em conta a

‘ carteira de contratos de natureza continua

e verificar se o empenho, liquidacéo e

» pagamento obedecem aos prazos pactuados

ou calendario de pagamento estabelecidos

em especial tratando de tarifas publicas e
encargos fiscais e contributivos.

v

Na validacdo dos empenhos verificar o
cumprimento do art. 60 da lei 4.320/64.
Principalmente nas despesas de pessoal

e encargos sociais e fiscais.

v

As
despesas estao\
sendo
empenhadas
no prazo
correto?

Alertar setorial de orcamento para
regularizar os empenhos.

v

Na validagdo das liquidagdes e pagamentos
ficar alerta quanto ao cumprimento de
prazos e agcdes com consignagoes
obrigatérias.

v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 8

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.1 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL (CONTINUAGAO)

Gestao Contabil Setorial

FUNGCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestéo Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Conformidade Contabil realizada

REQUISITOS DO CLIENTE

Cumprimento de Legislacdo; Consisténcia das informacées.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

obedecem aos
prazos
fixados?

Alertar setorial de financas a etapa em
disconforme, destacando os prejuizos
e as penalidades. -

v

Na valida¢do das incorporacées,
atualiza¢des e baixas de dados de
correntes de atos e fatos controlados em
sistemas nao integrados ao FIPLAN
verificar se as NLA’s, BAD, BMC estao
sendo emitidas mensalmente.

NLA's, BAD,
BMC, outros
emitidos
todo més?

Cobrar do setorial de patriménio, divida
ativa, precatério, divida publica a
regularizacdo dos lancamentos. -

Documentos e Relatérios do FIPLAN.

INDICADOR

PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Execucédo dentro do prazo.

N° inconsisténcias encontradas.

N° VERSAO: 00

DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao Contabil Setorial

3.4.2 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

FUNGAO / SISTEMA Contabil EXECUCAO  Setorial
MACRO PROCESSO Gestao Contabil
PROCESSO Conformidade Contabil
PRODUTO / SERVICO Conformidade da Contabilizagdo da LOA
REQUISITOS DO CLIENTE Consisténcia das informacdes.
v

Receber notificacdo da contabilidade
central para validar contabilizacdo
da LOA.

v

Obter da setorial de orcamento os
QDDs e os QDRs da UO jurisdicionada
ja validados com os valores oficializado

no diario oficial.

v

Consultar e exportar para excel ABRs e
ABDs da UO jurisdicionada.

Formatar a planilha excel dos valores
exportados - ABR e ABD para atender
a necessidade de conciliagao.

Confrontar valores da ABR e ABD
com os dos QDR e QDD.

Valores
iguais?

Notificar a central de contabilidade que
os valores de ABRs e/ou ABDs divergem
dos valores publicados na LOA, bem como
dos QDRs e QDDs e aguardar correcdo.

Consultar e imprimir os relatérios de

N receita (FIP729), de despesa (FIP613)

e razdo contabil (FIP630) informado
a sigla de transacéo (1) e (2) ABD.

v

Confrontar os valores da ABR com o
FIP630 da transacdo ABR e os valores da
ABD com o FIP630 da transacdo ABD.

v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |10

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Gestao Contabil Setorial

3.4.2 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL (CONTINUAGAO)

FUNGCAO / SISTEMA Contibil EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Conformidade da Contabilizacdo da LOA

REQUISITOS DO CLIENTE Consisténcia das informacdes.

Valores
iguais?

Notificar a central de contabilidade que
os valores de ABRs e/ou ABDs divergem
dos valores do FIP630 e aguardar
correcao.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Documentos e Relatérios do FIPLAN (ABR e ABD - FIP630, FIP 729 e FIP613).

INDICADOR  PROCESSO Contabilizagdo sem erro.
PRODUTO / SERVICO N° de registros incorretos.

N° VERSAO: 00 DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 11
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ




VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.3 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Validagéo da carga de saldos advindos do exercicio anterior

REQUISITOS DO CLIENTE

Consisténcia das informacdes.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

Emitir o balancete de verificacdo - FIP215A do novo exercicio.

v

Emitir o balancete de verificacdo - FIP215A do exercicio anterior.

v

Confrontar o saldo final do FIP215 (exercicio anterior) com o saldo

inicial do FIP215A (exercicio atual).

Valores

iguais?

Anotar a conta contabil com divergéncia de valor.

v

Notificar CAEP/SGEC, com cépia para CPCO/SGEC
informando divergéncia.

v

Aguardar resolucao da divergéncia.

Divergéncia

“

sanada?

Carga inicial do orcamento validada.

v

Documentos e Relatérios do FIPLAN (NLC - FIP215, FIP 630).

INDICADOR  PROCESSO

Contabilizacdo sem erro.

PRODUTO / SERVICO N° de registros incorretos.

N° VERSAO: 00

DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.4 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Validagédo da carga de Inscrigoes em Restos a Pagar

REQUISITOS DO CLIENTE

Consisténcia das Informacdes.

v

Ap6s a inscricdo de RP exercicio findo, emitir o FIP226A com

data de 01/01 ano novo.

v

Imprimir o FIP227 com data de 31/12 ano velho.

v

Confrontar os dois relatérios.

Valores

iguais?

Notificar SGEC informando divergéncia.

v

Aguardar retorno da SGEC.

Divergéncia

sanada?

Imprimir FIP215 e consultar saldo da conta contabil 212160000 -

coluna saldo atual.

v

Confrontar saldo da conta 212160000 com valor total do FIP226.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Valores

iguais?

Razdo Contabil, Relatérios de Repasses e de Pagamentos.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Contabilizagido sem erro.

N° de registros incorretos.

N° VERSAO: 00

DATA:

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.5 MAPAS DOS PROCESSOS - PLANEJAMENTO CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNGCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Planejamento Contabil

PRODUTO / SERVICO Planejamento contabil elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

Controle Gerencial.

v

Analisar os processos excepcionais em
execucao pela UO jurisdicionada.
(Ex.: fornecimento de bolsa de
especializacdo)

Processo
possui controle
contabil
adequado?

Obter melhores detalhes sobre forma de
controle vigente.

v

Entrevistar gestores do processo e/ou
ordenador de despesa sobre expectativa
de gerenciamento.

v

Estruturar uma sistemética de
contabilizagdo e analisar com
gestor se atende.

v

N Atende? g —

Ajustar com apoio do gestor o
procedimento.

v

Avaliar plano de contas e notas de

lancamentos automaticos - NLAs <
disponiveis e verificar se atende demanda.

v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.5 MAPAS DOS PROCESSOS - PLANEJAMENTO CONTABIL (CONTINUAGCAO)

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestdo Contabil

PROCESSO Planejamento Contabil

PRODUTO / SERVICO Planejamento contabil elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

Controle Gerencial.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plano
de contas
e NLAs
atendem?

Contactar a contabilidade central
para estruturar conta e NLA.

v

Apresentar novo modelo procedimento
contabil ao operador que ird <
executa-lo e treina-lo.

v

Acompanhar os primeiros lancamentos
e informagdes geradas.

Resultados
sao esperados?

Ajustar o processo.

Plano de Contas.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Atos administrativos e financeiros contabilizados.

N° de atos sem registros contabeis.

N° VERSAO: 00

DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.6 MAPAS DOS PROCESSOS - CONCILIACAO BANCARIA

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conciliagdo Bancaria

PRODUTO / SERVICO Conciliagdo das contas de Arrecadagdo, Convénio e Especial realizada

REQUISITOS DO CLIENTE

Saldos contabeis e bancarios iguais.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

Imprimir FIP630 das contas de disponibilidades.
(Contas saldo do exercicio: 11112060000 - Arrecadacéo,
11112030000 - Convénio, 11112040000 - Especial)
(Contas saldo do exercicio anterior:
11122060000 - Arrecadacdo, 11122030000 - Convénio
11122040000 - Especial)

v

Imprimir os extratos bancérios das contas de arrecadacao e especial.

v

Confrontar o movimento financeiro do periodo.

Valores
do razdo
iguais ao

do banco?

bancérios estdao
contabilizado

Identificar qual conta contabil apresenta erro e notificar a contabilidade
central a conta/ o valor / e data de lancamento com erro e
notificar a contabilidade central.

v

Acionar setorial financeira para quecomplemente os langcamentos de
receita, transferéncia e/ou despesa.

Pendéncia
resolvida?

v

Contactar banco para resolver a pendéncia.

Razdo Contabil e Extratos Bancarios.

INDICADOR

PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Diferencas Anotadas e Eliminadas.

N° de pendéncias do més anterior.

N° VERSAO: 00

DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAQO: 00 |

REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.7 MAPAS DOS PROCESSOS - CONCILIACAO BANCARIA

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contibil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conciliagdo Bancaria

PRODUTO / SERVICO Conciliagdo dos movimentos na Conta Unica realizada

REQUISITOS DO CLIENTE

Saldos contabeis e bancarios iguais.

Imprimir o razdo contébil - FIP630
da conta contabil 11218010000
e 11218020000.

v

Imprimir a relacdo de autorizacdo de
repasses (FIP 010) e o controle de
movimento didrio de pagamento

(FIP 626 e 226RP) e confrontar com o

razdo contabil.

Todos os
documentos
(ARR/NOB)
geraram reflexos
no razao
contabil?

Anotar nimero do documento que ndo
gerou reflexo, analisar possiveis causas,
notificar a contabilidade central e -
aguardar retorno.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Razdo Contabil, Relatérios de Repasses e de Pagamentos.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Diferencas Anotadas e Eliminadas.

N° de pendéncias do més anterior.

N° VERSAO: 00 DATA:

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.8 MAPAS DOS PROCESSOS - CONCILIACAO BANCARIA

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conciliagdo Bancaria

PRODUTO / SERVICO Conciliagdo dos Repasses Recebidos das Receitas vinculadas

REQUISITOS DO CLIENTE

Transferéncias em valores exatos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Receber da CAX/SGEC através de email,
FIP729 da UO tesouro e fonte do
recurso vinculado da UO.

v

Imprimir o FIP729 de fonte
do recurso vinculado da UO.

Confrontar valores.

Valores

1° quinzena do mé
subsequente?

2 iguais? N
Houve PP
repasse
N complementar na S

Cobrar a CCCO/SGFI/SEFAZ
o complemento do més.

Repasse
complementado?

Razdo Contabil e Relatérios de Repasses.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Diferencas Identificadas e Cobradas.

Valor a repassar.

Ne° VERSAO: 00 DATA:

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.9 MAPAS DOS PROCESSOS - CONCILIACAO BANCARIA

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conciliagdo Bancaria

PRODUTO / SERVICO Conciliagdo dos Repasses Recebidos das Receitas Préprias a Receber

REQUISITOS DO CLIENTE

Transferéncias em valores exatos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Imprimir razdo contabil - FIP630
da conta 11221050000.

Imprimir o FIP729 de fonte
do recurso vinculado da UO.

Confrontar valores.

Valores
iguais?

Houve
repasse
complementar na
1° quinzena do mé
subsequente?

Cobrar a CCCO/SGFI/SEFAZ
o complemento do més.

Repasse
complementado?

Razdo Contébil e Relatérios de Repasses.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Diferencas Identificadas e Cobradas.

Valor a repassar.

N° VERSAO: 00 DATA:

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.10 MAPAS DOS PROCESSOS - CONCILIACAO BANCARIA

Gestao Contabil Setorial

FUNGAO / SISTEMA Contabil EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestéo Contabil

PROCESSO Conciliagdo Bancaria

PRODUTO / SERVICO Conciliagdo dos Repasses Recebidos das Receitas Préprias a Receber

REQUISITOS DO CLIENTE

Transferéncias em valores exatos.

v

Analisar no balancete de verificacéo -
FIP215, as contas do ativo, do passivo
e do compensado da entidade que é
responsavel, buscando identificar contas
novas de que desconhece a
origem dos valores.

v

conta com
saldo cujo valor
tem origem
desconhecida pela
setorial de
contabili-
dade?

Imprimir o razao contabil
da conta (ativo, passivo, compensado)
e identificar o tipo de n°. de documento
que gerou o lancamento contabil.

v

Imprimir o documento contabil que
gerou o lancamento e analisar o
histérico registrado.

Historico
esclareceu o fato
contébil?

Contactar operador que gerou o
> documento para obter dados mais
qualitativos sobre o fato contabil.

v

Anotar as informacées obtidas no
médulo; informagdes relevantes do
contador.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Razdo Contabil e Relatérios de Repasses.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Diferencas Identificadas e Cobradas.

Valor a repassar.

N° VERSAO: 00 DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.11 MAPAS DOS PROCESSOS - ORIENTACAO CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNGAO / SISTEMA Contibil EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestéo Contabil

PROCESSO Orientagdo Contabil

PRODUTO / SERVICO Prestar Assisténcia, Orientagdo e Apoio Técnico

REQUISITOS DO CLIENTE Orientagdo correta e bem fundamentada.

Prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnico.

Receber demanda de assisténcia/ orientacdo/apoio técnico
do ordenadorde despesa ou técnicos em geral.

v

Ouvir questionamento detalhado da duvida.

Pode
responder
agora?

Solicitar tempo para estudar o caso e retornar com orientacdo
e combinar retorno por email, oficio, relatério ou visita técnica.

v

‘ Pesquisa problematica fazendo revisao de literatura e de legislacao. ‘

v

‘ Elaborar informacao técnica.

v

‘Contactar requerente conforme combinado (email, oficio, visita técnica). ‘

v

Ly ‘ Responder questionamento.

Cliente
satisfeito?

‘ Ouvir novos questionamentos.

v

‘ Reprocessar informacao considerando observacées do cliente.

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Legislagdes Contébil/Financeira em geral e Literatura Contébil.

INDICADOR  PROCESSO Procedimentos Corretos.
PRODUTO / SERVICO N° de procedimentos incorretos.

N° VERSAO: 00 DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.12 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

Gestdo Contabil Setorial

FUNGCAO / SISTEMA Contabil EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conformidade Contébil

PRODUTO / SERVICO Apoiar o Orgao Central do Sistema na Resolugio de Pendéncias Contabeis

REQUISITOS DO CLIENTE

Rapidez e Eficiéncia.

¢

Recepcionar demanda do érgao central
sobre pendéncia contabil.

v

Avaliar qual drea deve ser envolvida
na resolucédo do problema.

v

Interagir com a area gestora do
processo e agir sobre o problema.

v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL

3.4.12 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL (CONTINUAGCAO)

Gestao Contabil Setorial

FUNGCAO / SISTEMA Contabil EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Apoiar o Orgao Central do Sistema na Resolucio de Pendéncias Contabeis

REQUISITOS DO CLIENTE

Rapidez e Eficiéncia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Problema
resolvido?

Obter ajuda de outras areas e dos
secretarios executivos e/ou
ordenadores de despesa.

Problema
resolvido?

Notificar por oficio motivo da ndo
resolucado do problema ao érgao central.

> Encaminhar solucdo ao érgao central.

Alguns tipos de pendéncia:

- Realizagdo de despesa s/ empenho

- Necessidade de complementagao

de empenho

- Necessidade de estorno de saldo de PED

Setorial plan/org

- Depésitos nao identificados
- Pendéncias bancarias
- Necessidade de emissdo de GCV

Setorial financ.

Setorial patrim. - Diferenca em inventario

Razdo Contabil e Relatérios de Repasses.

INDICADOR

PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Diferencas Eliminadas.

N° de Pendéncias.

N° VERSAO: 00

DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.13 MAPAS DOS PROCESSOS - ESCRITURACAO CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestdo Contabil

PROCESSO Escrituragdo Contabil

PRODUTO / SERVICO Registros Contabeis Complementares

REQUISITOS DO CLIENTE

Informacdo Contabil Fidedigna.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

Identificar situacdo que altera saldo
contabil de conta patrimonial existente
decorrente de ato administrativo em que
ha necessidade de emissdo de nota de
lancamento contabil - NLC.

Ex. assinatura de novo contrato de
parcelamento de obrigacdes tributarias
que substitui contrato atual.

v

Contactar gestor do processo com
objetivo de obter informacées mais
qualitativas do novo fato contabil.

Anaisar o plano de contas e verificar
se atende a nova situacao.

Plano de
contas
atende?

Estruturar a nova conta contabil e
solicitar a contabilidade central a sua
inclusdo no plano de contas bem como a
atualizacdo da NLA, se necessério.

v

Contabilizar o fato através da
emissdo de NLC e conciliar.

v

Apresentar a nova conta ao operador
do fenémeno administrativo e
treina-lo.

Razdo Contabil e Relatérios de Repasses.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Ajustes Realizados.
N° de Ajustes Efetuados.

N° VERSAO: 00 DATA:

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.14 MAPAS DOS PROCESSOS - ESCRITURACAO CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNGAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO  Setorial
MACROPROCESSO Gestéo Contabil

PROCESSO Escrituragdo Contabil

PRODUTO / SERVICO Registros Contabeis Complementares

REQUISITOS DO CLIENTE Informac3o Contébil Fidedigna.

Apurar os resultados do sistema cujo
dados nao estdo integrados ao FIPLAN.
(Exemplos: baixas de material de
consumo e bens permanentes/
inscricdo, atualizacdo e baixa de divida
ativa, divida publica e precatérios/resultado
do exercicio de controlada).

v

de
informacées
constam no FIPLAN?
(Exemplos: Incorporagéo
de material de consumo e
permanente/receita realizada de
divida ativa, pagamentos de
precatdrios e divida
publica).

Conciliar informagdes comuns e ajustar
‘ eventuais diferencas.

| v

Elaborar documento habil que servira
de base para gerar registros contabeis
no FIPLAN e assinar em conjunto com o
» | ordenador de despesa do 6rgao gestor
do processo (Exemplos de documentos

habeis: inventario/demonstrativos/
declaracées/ outros).

v

Encaminhar para o coordenador contabil
da secretaria executiva.

v

Efetuar lancamento contabil e conciliar.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Plano de Contas, Razdo Contabil e Legislagdo.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Ajustes Realizados.

N° de Ajustes Efetuados.

N° VERSAO: 00 DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.15 MAPAS DOS PROCESSOS - ANALISE CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNGAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO
MACROPROCESSO Gestdo Contabil

PROCESSO Andlise Contabil

PRODUTO / SERVICO Demonstracdes Contéabeis Analisadas

REQUISITOS DO CLIENTE

Interpretacdo Correta de Dados e Tendéncias.

Imprimir os demonstrativos a
serem analisados.

v

Lancar dados na planilha eletrénica
estruturada para gerar/atualizar
tabelas que facilitam a analise.

v

Analisar dados das tabelas graficas.

Consegue
explicar todos os
resultados verificados
e/ou fendmenos
identificados/
apurados?

Buscar apoio do gestor do processo
cujo fenémeno deve ser mais
bem esclarecido.

v

anomalia
a ser levada ao
conhecimento do
Secretario Executivo
e/ou do Ordenador
de despesa?

Elaborar comunicado contendo
justificativa técnica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Demonstra¢des Contébeis.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Tempo de disponibilizacdo da analise.

N° de Decisdes Erradas.

N° VERSAO: 00 DATA:

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.16 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO  Setorial
MACRO PROCESSO Gestdo Contabil
PROCESSO Conformidade Contébil
PRODUTO / SERVICO Manter a Regularidade Fiscal
REQUISITOS DO CLIENTE Inexisténcia de Restricdo Cadastral.
v

Verificar a regularidade do reconhecimento
das obrigacgdes contributivas e fiscais de
acordo com o calendério de pagamento

baixado pelos érgaos fiscalizadores.

v

Recolhimento
em dia?

Notificar secretério executivo e
ordenador de despesa para determinarem
a setorial financeira a regularizar
o pagamento.

v

Verificar a regularidade do cumprimento
das obrigacdes acessérias - entendida
' | como encaminhamento de DIRF/GFIP/
DCTF/DACONY/DIPJ/RAIS/ISSQN/prestacao
de contas de convénio.

Cobrar da area responsavel pela pendéncia
a regularizacdo imediata da obrigacao.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Relatérios de Prestacdo de Contas de Obrigagbes Acessérias.

INDICADOR PROCESSO Cumprimento de Prazo.
PRODUTO / SERVICO N° de Restricées Cadastrais.

N° VERSAO: 00 DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.17 MAPAS DOS PROCESSOS - CONTROLE DE CONTAS BANCARIAS

Gestao Contabil Setorial

FUNGAO / SISTEMA Contabil Setorial
MACROPROCESSO Gestao Contabil

PROCESSO Controle de Contas Bancarias

PRODUTO / SERVICO Abrir Contas Bancarias

REQUISITOS DO CLIENTE Tempo de Atendimento.

Abertura de contas bancérias.

Receber do setor financeiro, através de notificacdo verbal ou escrita,
necessidade de abertura de conta bancéria.

v

Verificar se ha mecanismo disponivel de controle que evite a abertura
de conta bancéria.

v

Existe
mecanismo
contabil que evite
a abertura de conta
bancéria?

Harmonizar com setor financeiro as especificidades da conta bancaria
e preencher formulério préprio de solicitagdo
de abertura de conta bancaria.

v

Obter assinatura do ordenador de despesa no formulério e os dados
complementares, tais como: cartdo de autégrafo/ fotocépia
‘ de documentos pessoais/ cépia de ato de nomeagao, outros.

v

‘ L Encaminhar solicitagdo p/ Orgdo Central de contabilidade. ‘

v

Atualizar tabelas de contas bancérias e monitorar
‘ movimentac3o financeira.

v

‘ Incluir nova conta no rol das contas a serem conciliadas. ‘

v

Comunicar a setorial de financas a existéncia de mecanismo contabil
para a demanda solicitada.

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Formulario de Abertura e Encerramento de Contas Bancarias.

INDICADOR PROCESSO Cumprimento de Prazo.
PRODUTO / SERVICO N° de dias.

N° VERSAO: 00 DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.18 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNGCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO
MACROPROCESSO Gestédo Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Gerir a abertura, alteracéo e encerramento cadastral de firmas
REQUISITOS DO CLIENTE Regularidade Cadastral.

Receber através de notificagao fiscal
ou escrita para abrir firma de
identidade publica.

v

Obter cépia de legislagido publicada que
autoriza a criacdo da nova entidade.

v

Contactar gestor da nova entidade e
entrevista-lo com objetivo de
caracterizar adequadamente a natureza
juridica a ser aplicada.

v

Preencher formularios dos érgdos em
que a nova entidade deve abrir cadastro:
Receita Federal, INSS, prefeituras,
outros.

v

Protocolar solicitacdo de abertura de
cadastro e acompanhar processo até
finalizacdo.

v

Encaminhar cépia do cadastro no CNPJ
a contabilidade central e do cadastro do
INSS a superintendéncia de gestdo de
pessoas na SAD para providéncias cabiveis.

v

Verificar se o cadastro efetuado no
FIPLAN e SEAP estdo corretos.

v

Comunicar secretario executivo e
ordenador de despesa que érgdo ja
pode operar.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Formulario de Orgaos Fiscalizadores e Legislagio.

INDICADOR  PROCESSO Cadastros Controlados.

PRODUTO / SERVICO

N° de Cadastros Controlados.

N° VERSAO: 00 DATA:

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.19 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNGCAO / SISTEMA Contabil EXECUGCAO
MACROPROCESSO Gestdo Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Gerir a abertura, alteracdo e encerramento cadastral de firmas

REQUISITOS DO CLIENTE

Regularidade Cadastral.

Receber, através de notificacao verbal
ou escrita, solicitacdo para alterar
cadastro de identidade publica.

v

Contactar gestor da drea demandante e
entrevista-lo com o objetivo de
caracterizar adequadamente a alteracdo
a ser efetivada.

v

Preencher formularios de alteracdo
cadastral e obter assinatura e cépia
das autoridades envolvidas.

v

Protocolar solicitacdo de alteracdo de
cadastro e acompanhar processo
até finalizacao.

v

Encaminhar cépia do cadastro no CNPJ a
contabilidade central e do cadastro do
INSS a superintendéncia de gestdo de

pessoas na SAD para providéncias
cabiveis, se for o caso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Formulério de Orgaos Fiscalizadores e Legislagio.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Cadastros Controlados.

N° de Cadastros Controlados.

N° VERSAO: 00 DATA:

UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.20 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL

Gestao Contabil Setorial

FUNGCAO / SISTEMA EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestédo Contabil

PROCESSO Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO Gerir a abertura, alteracéo e encerramento cadastral de firmas

REQUISITOS DO CLIENTE

Regularidade Cadastral.

Receber, através de notificacdo verbal ou
escrita, solicitacdo para encerrar
cadastro de entidade sob sua jurisdigdo.

Trata-se
de extingao
de érgao?

Verificar se lei de extin¢do atribuiu
obrigacdo de extingdo a superintendéncia
de érgaos extintos da secretaria adjunta
do tesouro do estado da SEFAZ.

v

Levantar situagdo patrimonial: direitos
e obrigacdes.

v

Levantar pendéncias contributivas e
fiscais nos 6rgdos que possuem matricula
e elaborar relatério técnico.

v

Contactar gestor do processo de extincdo
e apresentar relatérios de obrigagées a
serem quitados com as devidas guias de

recolhimento preenchidas e direitos a
serem recebidos.
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3.4.20 MAPAS DOS PROCESSOS - CONFORMIDADE CONTABIL (CONTINUAGCAO)

FUNCAO / SISTEMA

Contabil EXECUGCAO Setorial

Gestao Contabil Setorial

MACROPROCESSO

Gestdo Contabil

PROCESSO

Conformidade Contabil

PRODUTO / SERVICO

Gerir a abertura, alteracdo e encerramento cadastral de firmas

REQUISITOS DO CLIENTE

Regularidade Cadastral.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Aguardar quitagdo das vias ou
orientacdo de procedimento.

Condi¢des
de baixa
satisfatérias?

Notificar o interessado por escrito
encaminhando motivo de paralisacdo do
processo de baixa para providéncias.

v

Preencher formulario de baixa.

Protocolar pedido de baixa e acompanhar
até finalizacdo.

Notificar contabilidade geral e demais
interessados a conclusdo da baixa.

Elaborar balanco de encerramento
de atividade.

v

Transfere processo para
| superintendéncia e coloca a disposicdo
para eventual necessidade.

Formulario de Orgaos Fiscalizadores e Legislagao.

INDICADOR

PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Cadastros Controlados.

N° de Cadastros Controlados.

N° VERSAO: 00

DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.4.21 MAPAS DOS PROCESSOS - PRESTACAO DE CONTAS ANUAL

FUNCAO / SISTEMA Contabil EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestdo Contabil

PROCESSO Prestacdo de Contas anual

PRODUTO / SERVICO Elaborar o Relatério Circunstanciado sobre as contas do exercicio
REQUISITOS DO CLIENTE Clareza e exatiddo.

Elaborar o relatério circunstanciado sobre as contas do exercicio

v

Obter os principais demonstrativos oficiais que compdem a prestacao
de contas anual (balanco orcamentario, financeiro, patrimonial,
demonstrativo das variacées patrimoniais, receita, despesa,
restos a pagar).

v

‘Estruturar tabelas objetivando elaborar texto sobre resultados obtidos.‘

v

‘Analisar os dados formatados e organizados para a producédo de texto. ‘

v

Consegue
explicar todos
resultados
verificados?

Buscar apoio do gestor do processo cujo
fenémeno de ser mais bem esclarecido.

v

Produzir texto do relatério. ‘

v

Submeter texto a revisdo ortografica e gramatical. ‘

v

— 1

Apresentar relatério para ordenador de despesa. ‘

v

Ajustar texto conforme orientacdo do ordenador. ‘

v

Imprimir versao final do relatério, assinar e obter assinatura
do ordenador.

v

‘ Juntar o relatério de prestacdo de contas anual. ‘

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Demonstracées contabeis anuais oficiais.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 00 DATA: UNIDADE RESP.: SGEC/SEFAZ
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3.5 - PROCEDIMENTOS CONTABEIS

Adicionalmente aos fluxos apresentados no tépico anterior, apresentamos, nesta se¢do, com o
titulo de Procedimentos Contéabeis, os principais procedimentos produzidos para comunicar ora
uma nova rotina no sistema, ora uma forma de validar demonstragdes contébeis apresentando sua
composigdo e férmulas. Todos eles foram divulgados via malote do FIPLAN. Acreditamos que té-los
disponiveis neste manual sera de grande valia na execugao das tarefas diérias do processo contabil.

3.5.1 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0001

PROCESSO NLA PARA REPASSES RENAINF / DIVIDA ATIVA

TECNICO RESPONSAVEL Cosme o

UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ

ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009 8 A
CARACTERISTICAS

O fato extra caixa 13.157 foi criado com o objetivo de adequar os langamentos contabeis resultantes
de arrecadagdo via DAR, processada eletronicamente no FIPLAN em nome de um credor genérico,
dada a inviabilidade da definicdo do credor real no momento da arrecadagdo. Assim, através deste
fato extra caixa é possivel transferir do saldo genérico o valor correto para o credor real. Atualmente
este fato extra caixa atende a contabilizagdo de convénios firmados entre os municipios e/ou en-
tidades fiscalizadoras com o DETRAN-MT ou com a Procuradoria Geral do Estado. Ex: DETRAN
assina convénio com municipios para arrecadar multas de trénsito. Quando ele recebe, a arreca-
dacéo totaliza uma obrigagdo em nome dos conveniados (conta genérica), e apds fechamento da
arrecadacao os valores sdo transferidos para as diversas prefeituras beneficiarias.

O fato extra caixa 13.157 permite langamento referente a transferéncias para efeito de pagamento
de processos fiscais da Divida Ativa e repasses de Renainf, substituindo assim a utilizagdo da NLC
para essa finalidade.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

Documentos/Outros Documentos/NLA/Incluir

e UG: 0000

e Cdédigo da Acédo: 1 (incorporagdo)

e Cédigo do Objeto: 3 (obrigacées)

* Fato Extra Caixa: 13.157

e Data da NLA: informar a data do langamento contabil

e Valor do lancamento:

e Histérico: digitar informacdo que caracteriza bem a operacdo em realizagédo
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* Fonte de recurso:

¢ |dentificar o Credor Genérico: digitar o cédigo do credor a ser debitado (exemplos:
2001005567-Tesouro do Estado/Imposto de Renda/CF/88 art. 157; 1993001878-Fundo de Aper-
feicoamento de Servicos Juridicos; 1994441588-Departamento Estadual de Transito).

e Selecionar o Credor Beneficiario: selecionar/digitar o cédigo do credor que ira receber o
valor do repasse.
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3.5.2 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0002

PROCESSO CONSULTA DE VARIOS CREDORES NO MESMO RELATORIO
TECNICO RESPONSAVEL Cosme
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009

CARACTERISTICAS

A consulta de pagamentos realizados a favor de um determinado credor é viabilizada, no
FIPLAN, através do relatério Pagamentos Efetuados por Credor — Empenhos e Liquidagbes -
FIP680.

Atendendo demandas, o sistema de consulta para geragao deste relatério foi alterado para permitir

a consulta simultédnea de varios credores ao mesmo tempo. O presente procedimento tem por ob-
jetivo orientar o operador a usar este novo recurso, adicionando varias vezes o parametro “igual a".

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

Exemplo: Operador quer consultar 6 credores num determinado periodo (01/01/2008 a 30/06/2008).
Para tanto, acessa o FIPLAN e, na guia de comandos, seleciona: Relatérios / Financeiro-Contéabil
/ Relatérios Operacionais / Relatérios de Despesas / FIP680 e informa os seguintes parametros:

e Exercicio igual a 2008

e Data do documento maior igual a 01/01/2008

e Data do documento menor igual a 30/06/2008

e Coddigo do Credor igual a 1992000000

e (Cédigo do Credor igual a 1998000000

e (Cdbdigo do Credor igual a 1999000000

e Codigo do Credor igual a 2000000000

e Cédigo do Credor igual a 2001000000

e Cddigo do Credor igual a 2002000000

Apds o processamento, o FIPLAN gerard um arquivo PDF com os dados segregados de cada
credor informado.
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3.5.3 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0003

PROCESSO OPERAGOES DERIVADAS DE EMPRESTIMOS NA CONTA UNICA
TECNICO RESPONSAVEL Cosme
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009

CARACTERISTICAS

A Lei Complementar n® 360, de 18/06/2009, em seu art. 7°, autoriza o Secretério de Fazenda “a uti-
lizar o saldo de disponibilidade de recursos de qualquer Orgao ou Entidade, inclusive Fundos,
do Poder Executivo, para atender necessidade de caixa”, desde que seja preservado o direito
do érgado detentor do recurso financeiro depositado na Conta Unica, cujo valor foi utilizado para
atender as necessidades de caixa de governo (inciso IV do art. 11)

Este procedimento tem por objetivo efetuar os registros derivados desta operagao na Conta Unica,
contabilizando de um lado a obrigacdo do Tesouro e de outro o direito das Unidades Orgamentarias
que cederam os recursos.

Toda operagédo se desdobra como de natureza extra-orgamentaria, onde a UO cedente do recurso
gera um pagamento extra-orgamentério a favor do Tesouro, que por sua vez efetua o registro de
uma receita extra-orgamentaria, informando como fonte aquela que pretende socorrer. A baixa
ocorre no caminho inverso.

No normal, a NEX é um documento de pagamento extra-orgamentario que promove a baixa de
obrigagéo do Passivo Financeiro. Na regularizagdo de saques da Conta Unica referendada pelo
art. 7° da LC 360, ao invés de baixar uma obrigacdo ela cria um direito junto ao Tesouro Estadual.

A operagédo contébil descrita neste procedimento sé pode ser utilizada quando uma das partes é
o Tesouro Estadual.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

* A execugao das despesas acontecera da seguinte forma:

ORIGEM - UO QUE CONCEDE RECURSOS AO TESOURO ESTADUAL

Emissao da NOE/NEX (na concessao do “empréstimo”)
* Tipo de Pagamento Extra-Orgamentério = Concessdo de Depédsito.

*  Tipo de Fato Extra-Orcamentério = Céd. 23 — Operagdes Derivadas de Saques para Concesséo de Emprés-
timo na Conta Unica.

e Documento de Regularizagdo = Sim

*  Histérico: “Concessao de empréstimo ao Tesouro Estadual de acordo com o disposto no art. 7° do Decreto
03/2003."
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Emissdao da RDE (na devolucao do “empréstimo”)
e Tipo de Receita Extra-Orcamentaria = Registro de Devolucido de Concessado de Depésito.

Fato Extra-Orgamentario = Céd. 23 - Operagdes Derivadas de Saques para Concessdo de Empréstimo na
Conta Unica.

e Histérico: "Devolugdo de empréstimo conforme o disposto no art. 7° do Decreto 03/2003.”

DESTINO - UO QUE RECEBE O "EMPRESTIMO"

Emissdo da R.D.E (no recebimento)
* Tipo de Receita Extra-Orcamentaria = Registro de Depdsito.

Fato Extra-Orgamentério = Céd. 23 — Operagdes Derivadas de Saques para Concessédo de Empréstimo na
Conta Unica.

®  Histérico: "Obtengdo de empréstimo conforme o disposto no art. 7° do Decreto 03/2003.”

Emissdo da NOE/NEX (quando devolver o “empréstimo”)
* Tipo de Pagamento Extra-Or¢camentario = Devolugdo de Depésito.

Tipo de Fato Extra-Orgamentério = Céd. 23 — Operagdes Derivadas de Saques para Concessdo de Emprés-
timo na Conta Unica.

e Documento de Regularizagdo = Sim

®  Histérico: "Devolugdo de empréstimo de acordo com o disposto no art. 7° do Decreto 03/2003.”
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3.5.4 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0004

PROCESSO MANDADO JUDICIAL
TECNICO RESPONSAVEL Luiz Marcos
UNIDADE RESPONSAVEL Superintendéncia de Gestao da Contabilidade Geral do Estado
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Tem ocorrido com frequéncia de os juizes do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso e
do Tribunal Regional do Trabalho da 23? Regido realizarem consulta no Tesouro Estadual com o
objetivo de levantar a existéncia de valores a pagar a favor de credor que consta como réu em
processo judicial. Quase sempre o mandado judicial que determina o levantamento também
determina que havendo valor a ser pago, no momento do pagamento, ao invés de pagar ao
credor, deposite-se (até) o valor do mandado em juizo.

Quando declaramos ao juizo a existéncia de crédito de réu junto aos érgaos estaduais, promove-
mos um bloqueio, no FIPLAN, que impede a geragdo de NOB para aquelas liquidagdes informadas
ao juiz. Posteriormente notificamos o érgdo que contratou servigo e/ou comprou produtos que
houve demanda judicial e que o pagamento aquele credor esta suspenso até que ocorra um dos
seguintes eventos:

* Entrega de recibo de depdsito bancério no banco indicado pelo juiz, no valor do arresto, por
parte do credor.

e Ajuste da liquidagao consignando o montante determinado pelo juiz a favor do credor TRT/MT
— 237 regido — x* Vara do Trabalho — Mandado Judicial ou ao credor TJ/MT — Mandado Judicial.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN
PROCEDIMENTO 1:
O atendimento do mandado judicial seguird os seguintes procedimentos:

* A SEFAZ recebe a notificagao, via mandado judicial, para proceder ao levantamento da exis-
téncia de valor a ser pago a credor que consta como réu em processo judicial e, em havendo,
efetuar depésito na conta informada pelo juiz.

* A Contabilidade Central realiza pesquisa, no FIPLAN, com dados fornecidos pelo juiz (razdo
social, nome de fantasia, CNPJ) procurando identificar a existéncia do mesmo como credor
do governo. Caso seja confirmado que é credor, anota o cédigo do credor para consulta de
operagdes financeiras. Caso contrario, expede informagdo técnica informando ao juiz que o
mesmo nao consta como credor do Estado.

* A Contabilidade Central consulta no FIPLAN, através do FIP227, as liquidagdes a pagar do
exercicio; e do FIP226, as liquidagbes a pagar de exercicios anteriores (restos a pagar).

* Havendo valor a pagar, providencia o bloqueio do credor, guarda o n° do bloqueio e elabora
informacao técnica ao juiz informando: (1) o montante encontrado, naquela data; (2) o nome do
Orgao e Unidade Orcamentaria em que existe liquidagio a pagar; e (3) o nimero do bloqueio
de pagamento gerado. Também anexa, na informagéao técnica, uma cépia do relatério em que
consta o montante a pagar.
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N&o havendo liquidagdo a pagar, elabora informagdo declarando, naquela data, a inexisténcia
de obrigagdo a pagar.

Em seguida, a Contabilidade Central elabora oficio encaminhando cépia do mandado judicial
a UO para que providencie o depésito.

A UO, com o mandado na mao, deve promover o estorno da liquidagdo existente e fazer nova
liquidagao informando uma nova consignagdo em nome do credor TRT/MT - 23 Regido — x*
Vara do Trabalho — Mandado Judicial (haveréd um credor para cada vara do trabalho) ou do
Tribunal de Justica/MT — Mandado Judicial, conforme for o caso.

A UO, na nova liquidagao, ndo alterard nenhum detalhe da liquidagdo que esté sendo estornada,
isto &, se nela havia destaque de outras consignagdes (ISSQN, INSS, IRRF, etc), elas continuam
existindo. A alteragdo que se processara fica restrita ao valor devido ao credor principal, que
sofre a dedugdo da parte constante no mandado judicial.

avera situacdes em que o valor destinado ao credor principal sera totalmente “sequestrado
H t lor destinad d | total te ” trado”
pelo juiz. Nessas situagdes, a UO deverd declarar o valor de R$ 0,01 (um centavo) para o credor
principal e o restante ficaré para o credor TRT, como exemplificado abaixo:

LIQ ANTES DO MANDADO JUDICIAL LIQ APOS MANDADO JUDICIAL
Credor Tonh3o R$ 610,25 Credor Tonhio R$ 0,01
INSS R$ 6,10 INSS R$ 6,10
ISSQN R$3,05 ISSQN R$3,05

- TRT 23° Regido x* VT R$ 610,24
Mandado Judicial

TOTAL DA LIQ R$ 619,40 TOTAL DA LIQ R$ 619,40

Concluida a nova liquidacéo, deve-se emitir NOB da consignataria “Mandado Judicial”, utili-
zando a modalidade FATURA. Imprimir a NOB e entregar na (CCCO) Coordenadoria de Con-
trole da Conta Unica com cépia do mandado judicial, pois o banco (Banco do Brasil ou Caixa
Econdmica) abrira conta bancaria especifica, em nome do TRT, exclusiva para aquele mandado.
E por isso que ndo cadastramos conta para o credor TRT 23° Regido. O Banco do Brasil sabe
que, se no lugar de uma fatura chegar um mandado judicial, ele deve abrir uma conta nos
termos do convénio com o TRT.

Apds esses procedimentos, deve-se notificar via oficio o credor, cujos créditos foram colocados
a disposicdo do juizo.

PROCEDIMENTO 2:

Excepcionalmente, devido a necessidade de cumprimento de prazo, a SEFAZ realizaréd o depésito,
autorizando o BB a efetuar o saque da conta Unica e depositar na conta do TRT. Ocorrendo esta
hipoétese, a UO, quando notificada pela SGFI/SEFAZ, efetuard a execugdo de regularizagdo obe-
decendo os seguintes passos:

A SEFAZ recebe a notificagdo, via mandado judicial, para proceder ao depdsito na conta in-
formada pelo juiz.

A SEFAZ, confirmada a existéncia da obrigagdo e constatada a exiguidade do prazo fixado
pelo juiz, obtém extrato da liquidagdo, apura o valor liquido do credor e autoriza BB a efetuar
o saque da conta Unica no montante que cabe ao credor principal.
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* A SEFAZ notifica a UO, que com o mandado na mao, deve promover o estorno da liquidagao
existente e fazer nova liquidagao informando uma nova consignagdo em nome do credor TRT/
MT — 237 Regido — x* Vara do Trabalho — Mandado Judicial (haverd um credor para cada vara
do trabalho) ou Tribunal de Justica/MT — Mandado Judicial.

* AUQ, nanova liquidagao, ndo alterard nenhum detalhe da liquidagao que esté sendo estornada,
isto &, se nela havia destaque de outras consignagdes (ISSQN, INSS, IRRF, etc), elas continuam
existindo. A alteragdo que se processara fica restrita ao valor devido ao credor principal, que
sofre a dedugdo da parte constante no mandado judicial.

* Haveré situagdes em que o valor destinado ao credor principal seréd totalmente “sequestrado”
pelo juiz. Nessas situagdes, a UO deverd declarar o valor de R$ 0,01 (um centavo) para o credor
principal e o restante ficaré para o credor TRT, como exemplificado abaixo:

LIQ ANTES DO MANDADO JUDICIAL LIQ APOS MANDADO JUDICIAL
Credor Tonh3o R$ 610,25 Credor Tonh3o R$ 0,01
INSS R$ 6,10 INSS R$ 6,10
ISSQN R$3,05 ISSQN R$3,05

- - TRT 23 Regido x* VT R$ 610,24
Mandado Judicial

TOTAL DA LIQ R$ 619,40 TOTAL DA LIQ R$ 619,40

¢ Concluida a nova liquidagdo, deve-se emitir NOB de regularizagcdo da consignataria “Man-
dado Judicial”. Imprimir a NOB e entregar na SGFI/SEFAZ para que seja anexada ao oficio de
resposta ao JUIZ.

* Apos esses procedimentos, deve-se notificar via oficio o credor, cujos créditos foram colocados
a disposigédo do juizo.
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3.5.4 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0005

PROCESSO VALIDAGCAO DO BALANCETE E BALANGCO ORGCAMENTARIO
TECNICO RESPONSAVEL Izaias Ormond
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009

CARACTERISTICAS

Este procedimento contabil foi criado com o objetivo de facultar a conferéncia dos valores constantes
no balancete orgamentério pela equipe da Geréncia de Prestagdo de Contas. Ele demonstra duas
formas de validagdo, uma tendo como referéncia os relatérios operacionais de receita e despesa e
outra tendo como referéncia as equagdes utilizadas na elaboragdo deste demonstrativo contabil.

O Anexo Xll - Balancete Orgamentario esta previsto no art. 101, da Lei 4.320/64 e em atendimento
a IN 03/2005 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE - deve fazer parte da pres-

tagdo de contas mensal e anual.

O Balancete e Balango Orgamentario demonstram as receitas e despesas previstas em confronto
com as realizadas, conforme previsdo do art. 102 da Lei 4.320/64.

Os valores da despesa realizada considerados na composi¢éo do balanco/balancete orgamentério
sdo os da liquidagdo nos relatérios mensais e os do empenho nos relatérios anuais.

O Balan¢o Orcamentério demonstra, ainda, a execucao orcamentéria em um determinado exercicio,
apresentando um resultado positivo (superavit) ou negativo (déficit).

A receita prevista pode ser arrecadada a menor ou a maior, sem nenhum impedimento ou dbice.
No entanto, a despesa, por ser fixada, s6 pode ser realizada até o valor autorizado (fixado), ou seja,
pode ser emitido empenho até o valor fixado.

As receitas sdo discriminadas por categorias econémicas (correntes e de capital), e as despesas
por tipo de crédito (orgamentérios suplementares, especiais ou extraordinarios) os quais, por sua

vez, sdo desdobrados em funcao da categoria econémica da despesa (corrente e de capital) e, por
fim, essa é desmembrada por grupo de despesas.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

VALIDACAO DO BALANCO/BALANCETE ORCAMENTARIO (VIA RELATORIOS)
RELATORIOS UTILIZADOS:

FIP729 — este relatério devera ser emitido utilizando os parametros:
e Exercicio: igual a ...

* Nome do més de referéncia: igual a ....

FIP613 — este relatério deverd ser emitido utilizando os parametros:

e Exercicio: igual a ....
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®  Més de referéncia: maior igual a JANEIRO
* Més de referéncia: menor igual a .....
e Relatério com resumo: igual a 1

¢ Modalidade: igual a 3

CONFERENCIA DA RECEITA:

1. Comparar os valores de cada Natureza de Receita, ao nivel de alinea do FIP729, da coluna
"ORCADO INICIAL", com os valores da respectiva linha da coluna “PREVISAO INICIAL" do
Balancete Orcamentario.

2. Comparar os valores de cada Natureza de Receita, ao nivel de alinea do FIP729, da coluna
“REALIZACAO NO MES”, com os valores da respectiva linha da coluna “EXECUCAO NO MES”
do Balancete Or¢camentario.

3. Comparar os valores de cada Natureza de Receita, ao nivel de alinea do FIP729, da coluna
"REALIZAGCAO ATE O MES”, com os valores da respectiva linha da coluna "EXECUCAO ACU-
MULADO" do Balancete Or¢camentario.

4. Para conferéncia da coluna “Execuc¢do no Més”, fazer a subtracdo dos valores da coluna “Execu-
¢do Acumulado” do més, menos os valores da coluna “Execu¢do Acumulado” do més anterior.

CONFERENCIA DA DESPESA:

1. Comparar os valores das linhas de cada grupo na segao “total por grupo de despesa”, célula
“Dotacao Inicial” do FIP613, com os valores das linhas de cada grupo na coluna “Fixacdo
Inicial” do Balancete Or¢camentario.

2. Comparar os valores das linhas de cada grupo na segdo “total por grupo de despesa”, célula
“Crédito Autorizado” do FIP613, com os valores das linhas de cada grupo na coluna “Fixagao
Atualizada” do Balancete Orgcamentério.

3. Comparar os valores das linhas de cada grupo na segdo “total por grupo de despesa”, célula
”Liquidado*" do FIP613, com os valores das linhas de cada grupo na coluna “Execugdo Acu-
mulado” do Balancete Orgamentério.

ALl

4. Para conferéncia da coluna "Execu¢do no Més”, fazer a subtracdo dos valores da coluna “Execu-
cdo Acumulado” do més, menos os valores da coluna “Execu¢do Acumulado” do més anterior.

Apéds a inscricdo em RP no final do exercicio, considerar o valor da célula “empenhado”
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VALIDACAO DO BALANGCO/BALANCETE ORCAMENTARIO (VIA FORMULA)

A. RECEITAS
I. RECEITA ORCAMENTARIA

Emitir o FIP630 das contas contdbeis, de acordo com as colunas. Considerar o saldo da conta, EXCETO
a coluna de “execugdo no més”, que devera ser considerado o movimento (DEBITO - CREDITO).

RECEITAS CORRENTES

Receitas Tributérias

9.1.1.2.1.01.01.00

9.1.1.2.1.01.01.00
+9.1.1.2.2.01.01.00
+9.1.1.2.3.01.01.00
-9.1.1.2.9.01.01.00

9.1.1.1.2.01.01.00

Receitas de Contribui¢des

9.1.1.2.1.01.02.00

9.1.1.2.1.01.02.00
+9.1.1.2.2.01.02.00
+9.1.1.2.3.01.02.00
-9.1.1.2.9.01.02.00

9.1.1.1.2.01.02.00

Receitas Patrimoniais

9.1.1.2.1.01.03.00

9.1.1.2.1.01.03.00
+9.1.1.2.2.01.03.00
+9.1.1.2.3.01.03.00
-9.1.1.2.9.01.03.00

9.1.1.1.2.01.03.00

Receitas Agropecuarias

9.1.1.2.1.01.04.00

9.1.1.2.1.01.04.00
+9.1.1.2.2.01.04.00
+9.1.1.2.3.01.04.00
-9.1.1.2.9.01.04.00

9.1.1.1.2.01.04.00

Receitas Industriais

9.1.1.2.1.01.05.00

9.1.1.2.1.01.05.00
+9.1.1.2.2.01.05.00
+9.1.1.2.3.01.05.00
-9.1.1.2.9.01.05.00

9.1.1.1.2.01.05.00

Receitas de Servicos

9.1.1.2.1.01.06.00

9.1.1.2.1.01.06.00
+9.1.1.2.2.01.06.00
+9.1.1.2.3.01.06.00
-9.1.1.2.9.01.06.00

9.1.1.1.2.01.06.00

Transferéncias Correntes

9.1.1.2.1.01.07.00

9.1.1.2.1.01.07.00
+9.1.1.2.2.01.07.00
+9.1.1.2.3.01.07.00
-9.1.1.2.9.01.07.00

9.1.1.1.2.01.07.00

Outras Receitas Correntes

9.1.1.2.1.01.09.00

9.1.1.2.1.01.09.00
+9.1.1.2.2.01.09.00
+9.1.1.2.3.01.09.00
-9.1.1.2.9.01.09.00

9.1.1.1.2.01.09.00

Deducgbes da Receita
Corrente

9.1.1.2.1.09.01.00 +
9.1.1.2.1.09.07.00 +
9.1.1.2.1.09.09.00

9.1.1.2.1.09.01.00
+9.1.1.2.1.09.07.00
+9.1.1.2.2.09.01.00
+9.1.1.2.2.09.07.00
+9.1.1.2.3.09.01.00
+9.1.1.2.3.09.07.00
+9.1.1.2.1.09.09.00
+9.1.1.2.2.09.09.00
+9.1.1.2.3.09.09.00
-9.1.1.2.9.09.01.00
-9.1.1.2.9.09.07.00
-9.1.1.2.9.09.09.00

9.1.1.1.2.09.01.00
+9.1.1.1.2.09.07.00
+9.1.1.1.2.09.09.00
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RECEITAS DE CAPITAL

9.1.1.2.1.02.01.00
. 1 +9.1.1.2.2.02.01.00
Operagdes de Crédito 9.1.1.2.1.02.01.00 +911.2.3.02.01.00 9.1.1.1.2.02.01.00

-9.1.1.2.9.02.01.00

9.1.1.2.1.02.02.00
+9.1.1.2.2.02.02.00

9.1.1.2.1.02.02.00 +9.1.1.2.3.02.02.00 9.1.1.1.2.02.02.00
-9.1.1.2.9.02.02.00

Alienacdes de Bens

9.1.1.2.1.02.03.00

Amortiza¢des de +9.1.1.2.2.02.03.00

Empréstimos Concedidos ~ 9.1.1.2.1.02.03.00 +9.1.1.2.3.02.03.00 9.1.1.1.2.02.03.00
-9.1.1.2.9.02.03.00

9.1.1.2.1.02.04.00
+9.1.1.2.2.02.04.00

9.1.1.2.1.02.04.00 +9.1.1.2.3.02.04.00 9.1.1.1.2.02.04.00
-9.1.1.2.9.02.04.00

9.1.1.2.1.02.05.00
' . +9.1.1.2.2.02.05.00
Outras Receitas de Capital ~ 9.1.1.2.1.02.05.00 +911.2.3.02.05.00 9.1.1.1.2.02.05.00

-9.1.1.2.9.02.05.00

Transferéncias de Capital

Il. TRANSFERENCIAS INTRAGOVERNAMENTAIS

Emitir o FIP630 das contas contébeis, de acordo com as colunas, com todas as "contas correntes”.
Considerar o saldo da conta, EXCETO a coluna de “execu¢do no més”, em que devera ser
considerado o movimento (DEBITO — CREDITO).

RECEITAS ORCAMENTARIAS

9.1.1.4.1.01.00.00 +
Recebidas 9.1.1.4.1.01.00.00 9.1.1.4.2.01.00.00 +
9.1.1.4.3.01.00.00

6.1.2.1.1.01.00.00 +
6.1.2.1.2.01.00.00

5.1.2.1.1.01.00.00 +

Concedidas 5.1.2.1.2.01.00.00

RECEITAS DE CAPITAL

9.1.1.4.1.02.00.00 +
Recebidas 9.1.1.4.1.02.00.00 9.1.1.4.2.02.00.00 +
9.1.1.4.3.02.00.00

6.1.2.1.1.02.00.00 +
6.1.2.1.2.02.00.00

5.1.2.1.1.02.00.00 +

Concedidas 5.1.2.1.2.02.00.00
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lll. RECEITA INTRA-ORCAMENTARIA

Emitir o FIP630 das contas contébeis, de acordo com as colunas. Considerar o saldo da conta, EXCETO
a coluna de “execu¢do no més”, em que devera ser considerado o movimento (DEBITO - CREDITO).

RECEITAS CORRENTES

Receitas Tributérias

9.1.1.2.1.07.01.00

9.1.1.2.1.07.01.00
+9.1.1.2.2.07.01.00
+9.1.1.2.3.07.01.00
-9.1.1.2.9.07.01.00

9.1.1.1.2.07.01.00

Receitas de Contribuicdes

9.1.1.2.1.07.02.00

9.1.1.2.1.07.02.00
+9.1.1.2.2.07.02.00
+9.1.1.2.3.07.02.00
-9.1.1.2.9.07.02.00

9.1.1.1.2.07.02.00

Receitas Patrimoniais

9.1.1.2.1.07.03.00

9.1.1.2.1.07.03.00
+9.1.1.2.2.07.03.00
+9.1.1.2.3.07.03.00
-9.1.1.2.9.07.03.00

9.1.1.1.2.07.03.00

Receitas Agropecuérias

9.1.1.2.1.07.04.00

9.1.1.2.1.07.04.00
+9.1.1.2.2.07.04.00
+9.1.1.2.3.07.04.00
-9.1.1.2.9.07.04.00

9.1.1.1.2.07.04.00

Receitas Industriais

9.1.1.2.1.07.05.00

9.1.1.2.1.07.05.00
+9.1.1.2.2.07.05.00
+9.1.1.2.3.07.05.00
-9.1.1.2.9.07.05.00

9.1.1.1.2.07.05.00

Receitas de Servigos

9.1.1.2.1.07.06.00

9.1.1.2.1.07.06.00
+9.1.1.2.2.07.06.00
+9.1.1.2.3.07.06.00
-9.1.1.2.9.07.06.00

9.1.1.1.2.07.06.00

Transferéncias Correntes

9.1.1.2.1.07.07.00

9.1.1.2.1.07.07.00
+9.1.1.2.2.07.07.00
+9.1.1.2.3.07.07.00
-9.1.1.2.9.01.07.00

9.1.1.1.2.07.07.00

Outras Receitas Correntes

9.1.1.2.1.07.09.00

9.1.1.2.1.07.09.00
+9.1.1.2.2.07.09.00
+9.1.1.2.3.07.09.00
-9.1.1.2.9.07.09.00

9.1.1.1.2.07.09.00

RECEITAS DE CAPITAL

Operagbes de Crédito

9.1.1.2.1.08.01.00

9.1.1.2.1.08.01.00
+9.1.1.2.2.08.01.00
+9.1.1.2.3.08.01.00
-9.1.1.2.9.08.01.00

9.1.1.1.2.08.01.00

Alienacdes de Bens

9.1.1.2.1.08.02.00

9.1.1.2.1.08.02.00
+9.1.1.2.2.08.02.00
+9.1.1.2.3.08.02.00
-9.1.1.2.9.08.02.00

9.1.1.1.2.08.02.00

Amortizacdes de
Empréstimos Concedidos

9.1.1.2.1.08.03.00

9.1.1.2.1.08.03.00
+9.1.1.2.2.08.03.00
+9.1.1.2.3.08.03.00
-9.1.1.2.9.08.03.00

9.1.1.1.2.08.03.00

Transferéncias de Capital

9.1.1.2.1.08.04.00

9.1.1.2.1.08.04.00
+9.1.1.2.2.08.04.00
+9.1.1.2.3.08.04.00
-9.1.1.2.9.08.04.00

9.1.1.1.2.08.04.00
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9.1.1.2.1.08.05.00
+9.1.1.2.2.08.05.00
+9.1.1.2.3.08.05.00
-9.1.1.2.9.08.05.00

Outras Receitas de Capital 9.1.1.2.1.08.05.00 9.1.1.1.2.08.05.00

B. DESPESAS
I. DESPESA ORCAMENTARIA
1. CREDITOS ORCAMENTARIOS E SUPLEMENTARES

Emitir o FIP630 das contas contébeis, de cada coluna, com as “contas correntes” especificadas para
cada linha, considerando que a conta corrente dessas contas é a DOTACAO ORCAMENTARIA conforme
especificada no final. Considerar o saldo da conta, EXCETO a coluna de “execu¢do no més”, em que
devera ser considerado o movimento (DEBITO — CREDITO).

DESPESAS CORRENTES

Pessoal e

.. 91.21.1.01.01.00
Encargos Sociais

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 ()
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)*

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 1,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa =1,
EXCETO a modalidade
de aplicagao = 91

Juros e
Encargos da
Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgcamentario = 1,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 2,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

Outras
Despesas
Correntes

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 1,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 3,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

DESPESAS DE CAPITAL

Investimentos 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.41.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 1,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 4,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91
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Inversdes

. . 9.1.2.1.1.01.01.00
Financeiras

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgcamentario = 1,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 5,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

Amortizacoes

da Divida 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orcamentario = 1,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 6,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

* Obs: As contas 9.1.2.4.2.04.04.01 a 28 sé sao necessarias no fina

2. CREDITOS ESPECIAIS

| do exercicio, apds inscricio em RP.

DESPESAS CORRENTES

Pessoal e
Encargos
Sociais

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 2,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 1,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

Juros e
Encargos da
Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgcamentario = 2,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 2,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

Outras
Despesas
Correntes

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 ()
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 2,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 3,
EXCETO a modalidade
de aplicagédo = 91
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DESPESAS DE CAPITAL

Investimentos

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 2,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa =4,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

Inversdes
Financeiras

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 2,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 5,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

Amortizacoes
da Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 2,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 6,
EXCETO a modalidade
de aplicagdo = 91

3. CREDITOS EXTRAORDINARIOS

DESPESAS CORRENTES

Pessoal e
Encargos Sociais

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 3,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 1,
EXCETO a modalidade
de aplicagdo = 91

Juros e
Encargos da
Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orcamentério = 3,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 2,
EXCETO a modalidade
de aplicagao = 91
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Outras
Despesas
Correntes

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 3,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 3,
EXCETO a modalidade
de aplicagao = 91

DESPESAS DE CAPITAL

Investimentos

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgcamentario = 3,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 4,
EXCETO a modalidade
de aplicagdo = 91

Inversdes
Financeiras

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgcamentério = 3,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa =5,
EXCETO a modalidade
de aplicagdo = 91

Amortizacdes
da Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 3,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 6,
EXCETO a modalidade
de aplicagéo = 91

Il. DESPESAS INTRA-ORCAMENTARIAS
1. CREDITOS ORCAMENTARIOS E SUPLEMENTARES

Emitir o FIP630 das contas contébeis, de cada coluna, com as “contas correntes” especificadas para
cada linha, considerando que a conta corrente dessas contas é a DOTACAO ORCAMENTARIA conforme
especificada no final. Considerar o saldo da conta, EXCETO a coluna de “execugdo no més”, em que
devera ser considerado o movimento (DEBITO — CREDITO).
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DESPESAS CORRENTES

Pessoal e

. 9.1.2.1.1.01.01.00
Encargos Sociais

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 1,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 1,
Modalidade de
aplicagdo =91

Juros e
Encargos da
Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 1,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 2,
Modalidade de
aplicagdo =91

Outras
Despesas
Correntes

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 ()
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(91.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 1,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 3,
Modalidade de
aplicagdo =91

DESPESAS DE CAPITAL

Investimentos 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 ()
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 1,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 4,
Modalidade de
aplicagdo =91

Inversdes

. . 9.1.2.1.1.01.01.00
Financeiras

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 1,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 5,
Modalidade de
aplicagdo =91

Amortizacdes

da Divida 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 1,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 6,
Modalidade de
aplicagdo =91

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

| 51

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM:

UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ



VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL
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Procedimentos Contébeis

DESPESAS CORRENTES

Pessoal e

. 9.1.2.1.1.01.01.00
Encargos Sociais

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 2,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa =1,
Modalidade de
aplicagdo =91

Juros e
Encargos da
Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgcamentario = 2,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 2,
Modalidade de
aplicagdo =91

Outras
Despesas
Correntes

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orcamentéario = 2,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 3,
Modalidade de
aplicagdo =91

DESPESAS DE CAPITAL

Investimentos 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 2,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 4,
Modalidade de
aplicagdo =91

Inversdes

. ; 9.1.2.1.1.01.01.00
Financeiras

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgcamentario = 2,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa =5,
Modalidade de
aplicagdo =91
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Procedimentos Contabeis

Amortizacdes

da Divida 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgcamentério = 2,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 6,
Modalidade de
aplicagdo =91

3.CREDITOS EXTRAORDINARIOS

DESPESAS CORRENTES

Pessoal e

.. 91.21.1.01.01.00
Encargos Sociais

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 3,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 1,
Modalidade de
aplicagdo =91

Juros e
Encargos da
Divida

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes parametros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 3,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 2,
Modalidade de
aplicagdo =91

Outras
Despesas
Correntes

9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario =3,
Categoria Econémica =
3, Grupo de Natureza
de Despesa = 3,
Modalidade de
aplicagdo =91

DESPESAS DE CAPITAL

Investimentos 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 3,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 4,
Modalidade de
aplicagdo =91
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Inversdes

. . 9.1.2.1.1.01.01.00
Financeiras

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 (-)
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentério = 3,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa =5,
Modalidade de
aplicagdo =91

Amortizagdes

da Divida 9.1.2.1.1.01.01.00

9.1.2.1.1.01.01.00 +
9.1.2.1.1.01.02.00 +
9.1.2.1.1.02.01.00 +
9.1.2.1.1.02.02.00 +
9.1.2.1.1.02.03.00 +
9.1.2.1.1.02.04.00 +
9.1.2.1.1.02.06.00 ()
9.1.2.1.1.08.02.09

9.1.2.4.1.10.20.00 +
(9.1.2.4.2.04.04.01 a
9.1.2.4.2.04.04.28)

A Conta Corrente
desta conta deve ter os
seguintes pardmetros:
Tipo de Recurso
Orgamentario = 3,
Categoria Econémica =
4, Grupo de Natureza
de Despesa = 6,
Modalidade de
aplicagédo =91

DOTACAO ORCAMENTARIA:

00000.0000.16101.0001.01.010.016.0001.9900.31901400.100. 1. 1

) -
|

Subfuncao

Funcao

Unidade Gestora

Tipo de Recurso

Indicativo Contrapartida

Fonte de Recurso

Natureza da Despesa

Regional

Projeto Atividade

Programa

Unidade Orgcamentéria

UG Destino - Destaque

UO Destino - Destaque
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3.5.6 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0006

PROCESSO PAD - PEDIDO DE ADIANTAMENTO
TECNICO RESPONSAVEL Dione Tereza
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

O regime de adiantamento ¢ aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos em lei e
consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotagao propria
para o fim de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.
O processo de adiantamento comega pelo PAD - Pedido de Adiantamento, e termina pela BAD
- Baixa de Adiantamento, ficando evidente que um é complemento de outro.

Este procedimento demonstra as agdes basicas para gerar um Pedido de Adiantamento — PAD.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

1. No FIPLAN acessar na guia principal: Documentos / Despesa / Execugdo / PAD ou PAD com
base / Incluir.

2. Dados requeridos na elaboragao do PAD (usuarios/sistema):
e UO
* Natureza da Despesa (Natureza / nome da natureza / valor)
* Valor total do pedido
e Data da solicitagdo
* Aplicagdo do Recurso (60 dias da data da solicitagado, sendo a data-limite=dia util)
e Prestacdo de conta (90 dias da data da solicitagdo, sendo a data-limite=dia util)
* Gerente responsavel
® Ordenador de Despesa
e Fundamento Legal (Decreto 20/1999 — art. 4° e incisos)

e Histérico
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3.5.7 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0007

PROCESSO BAD - BAIXA DE ADIANTAMENTO
TECNICO RESPONSAVEL Dione Tereza
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

O servidor que receber adiantamento é obrigado a prestar conta de sua aplicagéo, sujeitando-se
a tomada de contas, se nao fizer no prazo estabelecido pelo ordenador de despesa.

Este procedimento demonstra as agdes basicas para gerar uma Baixa de Adiantamento — BAD.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

O servidor responsével pelo adiantamento devera apresentar ao setor financeiro do érgédo todos
os documentos exigidos na prestagdo de contas, inclusive as notas fiscais/recibos comprovando
as despesas realizadas com o recurso recebido.

O servidor responsavel pela Baixa de Adiantamento do érgado deverd montar o processo de presta-
¢do de conta com os documentos abaixo especificados e sé entao acessara o sistema para efetuar
a Baixa do Adiantamento.

| - cédpia do ato de concessdo do adiantamento constando a data de entrega do numerério e o
prazo fixado para a sua aplicagdo;

Il - primeira via ou cépia da nota de empenho e da liquidagdo ou documento equivalente que
devera conter a qualificagdo completa do credor;

Il - primeira via dos comprovantes das despesas realizadas, numerados sequencialmente, inclusive
os provenientes de viagens. No caso de despesas reservadas ou confidenciais, realizadas pela Ad-
ministracdo Direta, admitir-se-4 relagdo onde serdo indicados os nimeros dos documentos, que
ficardo em poder do ordenador de despesa;

IV - cépia da documentacao relativa a licitagdo, quando a mesma for realizada;

V - original do comprovante de depdsito bancério relativo ao saldo do adiantamento, se houver;

VI - cépia da ordem bancéria, boletim de crédito, cheque ou documento equivalente, se houver,
com o carimbo do banco, quando for o caso;

VIl - demonstrativo de receita e despesa evidenciando a movimentagéo ocorrida com o numerario;
VIII - relagao das despesas que, pela sua natureza, ndo possam ser comprovadas por documentos,
desde que o valor de cada despesa seja inferior a 2% ( dois por cento) do limite previsto no inciso

| do artigo 4%

IX - copia do extrato bancario da conta do adiantamento, concedido a servidor, para atender des-
pesas das AdministracSes Regionalizadas.

X - declaragao do responsavel pela aplicagédo do recurso de que tem pleno conhecimento das
normas que regulam o regime de adiantamento, em especial das constantes deste decreto.
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Mediante essa documentagao e apds observancia dos preceitos do Decreto n° 20, de 05/09/1999,
que trata do assunto, o servidor responsavel pela Baixa de Adiantamento acessara o sistema para
efetuar a Baixa do Adiantamento de acordo com o tipo, conforme abaixo.

Entrar em: Documentos / Outros documentos / Baixa de Adiantamento / Incluir

1 - BAD COM USO TOTAL DO RECURSO

O sistema solicita a UG e o nimero do empenho e carrega os demais dados do processo referente a:

Data de Emissdo do Empenho:
Credor:
CPF Credor:

Natureza da Despesa:

Valor do Empenho:

N° da Liquidagéo (LIQ):

N° da NOB:

Data da LIQ:

Valor da LIQ:

Valor Limite para Prestagdo de Contas:
Credor CPMF:

Subelemento da CPMF:

Valor da CPMF:

Devolugéo de Verba: OSim @Néo
Baixa com CPMF: OSim @Nao

Data da prestagao de conta:

Especificar Despesa:

Selecionar: OPessoa fisica @ Pessoa Juridica
CPF/CNPJ:

Nome:

Numero da nota fiscal/Recibo:

Seleciona o subelemento de despesa, insere o valor da nota/recibo e incluir, e assim
sucessivamente, até langar todas as despesas.

Depois, é s6 confirmar, e o sistema gera a baixa de adiantamento — BAD.

2 - BAD COM USO PARCIAL DO RECURSO E DEVOLUGAO

Neste caso, antes de entrar na tabela Documentos / QOutros documentos / Baixa de Adiantamento
/ Incluir, o servidor responsavel pela langamento da baixa do Fiplan tera que registrar o deposito
de devolugdo do montante devolvido pelo servidor, entrando em:

Tabelas / Tabelas Financeiras / Depésito de devolugao (GCV) / Incluir

O sistema abrird uma tela para ser preenchida com os seguintes dados:
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UG:

N° da guia de depdsito (0 mesmo que o n° do comprovante bancario):

Data do depbsito:
Tipo de Documento: @NOB OOPE

N° do documento:

Histdrico (resumo):

Valor do Depésito:

Incluir:

Esta guia, ao ser gerada, apresenta a situagdo de “"Depdsito pendente de autorizagdo”.
Quando for feita a BAD, o servidor solicitaré a autorizagdo da CCRC, que verifica a entrada
dos recursos na conta Unica e autoriza a GCV.

Apbs a inclusdo da Guia de Depdsito, o usudrio acessa no sistema:
Documentos / Outros documentos / Baixa de Adiantamento / Incluir

Da mesma forma que no exemplo anterior, o sistema solicita a UG e o nimero do empenho e
carrega os demais dados do processo. Na hora de preencher os dados:

Devolugdo da Verba: @Sim ONao

O sistema abre uma janelinha com os depdsitos registrados para aquela UO e o usuério seleciona
a relativa ao processo. As demais inclusdes sdo idénticas as dos processos anteriores.

O sistema gera entdo a BAD e automaticamente gera também a GCV.

3 - BAD COM DEVOLUGCAO TOTAL DO RECURSO

Da mesma forma que no exemplo anterior, o servidor responsavel pela inclusao da BAD no sistema
terd que registrar o depésito de devolugdo do montante devolvido pelo servidor, entrando em
Tabelas / Tabelas Financeiras / Depésito de devolugdo (GCV) / Incluir. Os demais passos sdo idén-
ticos ao do processo anterior, divergindo apenas porque néo seré especificada nenhuma despesa.
A GCV gerada sera do valor total.

OBSERVA(;OES SOBRE A BAD:

Valor das despesas = valor empenhado (BAD com uso total do recurso)

Valor das despesas + GCV = valor empenhado (BAD com devolugédo parcial do recurso)

Valor GCV = valor empenhado (BAD com devolugdo total do recurso)

Caso volte a CPMF, esta também sera adicionada na férmula acima. Mesmo previsto na legislagao,

o valor ndo podera exceder ao valor do empenho e o valor de uma das notas fiscais devera ser
arredondado para ser = valor do empenho.

A BAD, assim como os demais documentos gerados pelo FIPLAN, pode ser estornada. Mas,
como a GCV é gerada automaticamente, primeiro tera de ser estornada a GCV e, sé entao,
podera ser estornada a BAD. Ja esta sendo solicitada alteracdo na BAD para que tanto o
estorno da BAD quanto o da GCV sejam feitos automaticamente.
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3.5.8 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0008

PROCESSO CONTABILIZAGAO DE CESSAO DE EMPREGOS
TECNICO RESPONSAVEL Anésia Cristina
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Ocorre com frequéncia de um érgdo do governo ceder servidor do seu quadro de pessoal para
prestar servico em outro érgdo por tempo determinado. As regras vigentes determinam que

a despesa do servidor cedido corre por conta do érgao onde ele se encontra efetivamente
prestando servigo.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

a) No érgéo cessionédrio (6rgdo onde o servidor passa a exercer suas atividades).

O 6rgéo cessionario, com base no extrato da folha de pagamento fornecida pelo cedente (empresa
publica), deverd empenhar, liquidar e pagar a despesa relativa a remuneragdo do servidor rece-
bido em cesséo, na natureza de despesa 319096 — despesa relativa ao ressarcimento do pessoal
recebido. A LIQ e a NOB serdo de regularizagéo.

A LIQ e a NOB serdo de regularizagéo:

D - Despesa de Pessoal (Sistema Financeiro)

C - Obrigagdes a Pagar — Passivo Circulante (Sistema Financeiro)

No momento do pagamento, a emissdo da NOB gerara os seguintes registros:

D - Obrigacdes a Pagar — Passivo Circulante (Sistema Financeiro)

C - Banco Conta Movimento (Sistema Financeiro)

b) No érgéo cedente (6rgdo de origem do servidor cedido)

O 6rgdo cedente devera empenhar, liquidar e pagar a despesa relativa a remuneragao do servidor
cedido normalmente na natureza de despesa 319011 — vencimentos e vantagens fixas — e registrar
simultaneamente o direito a receber relativo ao ressarcimento.

D - Despesa de Pessoal (Sistema Financeiro)

C - Obrigacdes a Pagar — Passivo Circulante (Sistema Financeiro)

D - Direito — Ativo Circulante (Sistema Patrimonial)

C - Variagdo Ativa Orgamentaria (Sistema Patrimonial)
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No momento do pagamento:
D - Obrigagdes a Pagar — Passivo Circulante (Sistema Financeiro)
C - Bancos Conta Movimento (Sistema Financeiro)

No recebimento do ressarcimento pelo érgao cessionario, deve ocorrer a anulagao da despesa e
a baixa do ativo. A anulagdo da despesa sera feita por meio de GCV.

D - Bancos Conta Movimento (Sistema Financeiro)
C - Despesa de Pessoal (Sistema Financeiro)
D - Variacdo Passiva Orcamentaria (Sistema Patrimonial)

C - Direito — Ativo Circulante (Sistema Patrimonial)

RESUMO DO PROCEDIMENTO DE EXECUGCAO DA FOLHA
CESSAO DE SERVIDOR X RESSARCIMENTO DE DESPESA

ORGAO DE ORIGEM DO SERVIDOR: CEPROMAT

Empenha / Liquida / Baixa NOB Regularizagao - 31.90.1100;

Registra direito junto a SEFAZ - NLA FATO EXTRA - CAIXA N° 1.2.0105 - Incorporagéo de
direito - Ressarcimento de despesa pessoal;

Recebe copia da NOB da SEFAZ e emite GCV anulando a despesa no credor principal;
Baixar direito junto a SEFAZ - NLA - FATO EXTRA - CAIXA N° 3.2.0100 - Baixa de direitos -
Ressarcimento de despesa pessoal.

ORGAO DE ATUACAO DO SERVIDOR: SEFAZ
Empenha / Liquida / Baixa NOB de Regularizagdo para o CEPROMAT - 3190.9600

Nota: Nao hé registro de receita no CEPROMAT. Com base na NOB da SEFAZ ele
deve anular a despesa no mesmo valor através da emissdo de GCV. Assim o seu saldo
orcamentario e financeiro fica restabelecido.
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3.5.9 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0009

PROCESSO REPASSES AO FACS FABOV E FAMAD
TECNICO RESPONSAVEL Odeth
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Trata-se dos repasses arrecadados ao Fundo de Apoio a Cultura da Soja (FACS), Fundo de Apoio
a Bovinocultura de Corte (FABOV) e ao Fundo de Apoio a Madeira (FAMAD).
OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

1. Emitir FIP215A, mensal, com os critérios:

Exercicio = 2009

UO = 99000

Més Contabil = 1 (execucdo)

Més de Referéncia = o més a ser regularizado

Conta contabil = 21141970000 e 92311970000 (apenas p/confirmar, pois essas contas devem ter
mesmo valor).

Considerar a conta corrente contabil 2000000014888 (credor Tesouro e fonte 888).

2. Fazer NLC:

D = 21141970000 2000000014888

C = 21141970000 (credor Facs, Fabov e Famad) 888

D = 92311970000 (credor Facs, Fabov e Famad) 888

C = 92311970000 2000000014888

O valor do langamento deve ser o total do més a ser regularizado.

3. Fazer NEX de devolucédo de depésito, tipo de Fato Extra - Orcamentério igual a RSS Extra-
Orcamentaria pela integragdo, aos credores Facs, Fabov e Famad.
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3.5.10- PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0010

PROCESSO CONFERENCIA DO ANEXO X - TCE - LEI 4.320
TECNICO RESPONSAVEL Vilma
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Anexo 10 — Comparativo da Receita Orcada com a Arrecadada

Relatério exigido pela Lei 4.320/64 para Prestacao de Contas.

O relatério Anexo 10 contempla os valores referentes as receitas orcadas e arrecadadas, apresen-
tado no nivel maximo de detalhamento (langamento), cujo objetivo é de realizar comparagao da

receita orcada com a arrecadada, demonstrando a diferenga para mais se a receita arrecadada for
maior que a receita or¢cada ou para menor se a arrecadada for menor que a orgada.

FIP 729 - Demonstrativo da Receita Orcada e Arrecadada

O relatério FIP 729 — Demonstrativo da Receita Orcada e Arrecada contempla os valores referentes
as receitas orgadas inicial que corresponde ao valor total da receita orgada, previséo e realizagédo
no més correspondente aos valores previstos e arrecadados no més e a diferenca que podera
ser positiva ou negativa, Previsdo e realizagdo Até o més correspondente aos valores previstos e
arrecadados Acumulados até o més e a diferenca que podera ser positiva ou negativa e o Saldo
que ¢ a diferenga da receita arrecadada e Orgada Inicial. O relatério FIP 729 tem a finalidade de

subsidiar aos usudrios no acompanhamento das Receitas arrecadadas no més e acumuladas até o
més, bem como nas comparagdes das receitas arrecadas e Orgadas.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

A Emissdo do Anexo X nos seguintes critérios para filtro:
1. Exercicio igual a 20ZZ;

2. Cédigo da Unidade Orgcamentéria igual a ZZZZZ,

3. Nome do Mésigual a ...cccecvvenennne. (més a conferir).

Relatérios Utilizados:

FIP729 — Demonstrativo da Receita Orgada e Arrecadada nos seguintes critérios para filtro:
1. Exercicio igual a 2007;

2. Cddigo da Unidade Orgamentéria igual a ZZZZZ (mesma do Anexo X);

3. Nome do Més de Referéncia igual @ ....cccceeueueunnee. (més a conferir);
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Itens de Conferéncia:

* Nacoluna “Titulo” do Anexo X devem constar as mesmas nomenclaturas das receitas que estao
na coluna "Descri¢do” do FIP729;

¢ Na coluna “Orgada” do Anexo X devem constar os mesmos valores das receitas que estédo na
coluna “Orgado Inicial” do FIP729;

e Na coluna "arrecadada” do Anexo X devem constar os mesmos valores das receitas “realizagcdo
até o més de” FIP 729.
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3.5.11- PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0011

PROCESSO CONFERENCIA DO ANEXO Il - TCE - LEI 4.320
TECNICO RESPONSAVEL Ana Célia
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Demonstrara os saldos anteriores e atuais e os movimentos devedores e credores de contas do
sistema orgamentario — 9.1, as receitas a realizar e realizadas e as despesas fixadas e executadas.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

Emissdo do Anexo Il nos seguintes critérios para filtro:

1. Exercicio igual a 2007,

2. Més de referéncia igual @ .....cceveeeneeee. (més a conferir);

3. Cddigo da Unidade Orgamentéria igual a ZZZZZ.

Relatérios Utilizados:

FIP215 — Balancete Mensal de Verificacéo:

1. Exercicio igual a 2007,

2. Cddigo da Unidade Orgamentéria igual a ZZZZZ (mesma UO do Anexo llI);
3. Més de referéncia igual a

4. Meés contébil (1-Execugdo/ 2-Apuragdo/ 3-Ambos) igual a 1

Itens de Conferéncia:

¢ Na coluna “Contas Analiticas e Sintéticas do Sistema Orcamentéario” do Anexo lll, s6 deveréo
constar contas contédbeis iniciadas por 9.1 (Sistema Orgamentario);

* Na coluna “Saldo do Més Anterior” do Anexo lll, més igual a Janeiro, ndo deveré apresentar
saldos em nenhuma conta contabil;

e Na coluna “Saldo do Més Anterior” do Anexo lll, més diferente de Janeiro, o saldo das contas
contabeis deverdo ser os mesmos da coluna “Saldo para o Més Seguinte” do més imediata-
mente anterior;

e Os saldos totais das colunas “Movimento a Débito no Mé&s” e “Movimento a Crédito no Més”,

/]

bem como das colunas “Movimento a Débito Até o Més” e "Movimento a Crédito Até o Mé&s”
do Anexo lll, deverdo ter o mesmo saldo, respectivamente;
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Procedimentos Contabeis

* Nenhum valor das contas contabeis podera ser negativo;

e Confrontar os saldos das contas contabeis do Anexo lll, que deverdo ser os mesmos do FIP215,

conforme planilha:

ANEXO I

FIP215

Saldo do Més Anterior (Devedor ou Credor)

Saldo Anterior da Conta (Devedor ou Credor)

Movimento a Débito no Més

Débito

Movimento a Crédito no Més

Crédito

Saldo para o Més Seguinte (Devedor ou Credor)

SALDO ATUAL

* Apos a conferéncia, estando correta, colher as assinaturas e enviar ao TCE/MT.
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3.5.12- PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0012

PROCESSO CONFERENCIA DO ANEXO Il IN 03 TCE MT
TECNICO RESPONSAVEL Maércia
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Este procedimento contabil foi criado com o objetivo de facultar a conferéncia dos valores
constantes no balancete de verificagdo do sistema financeiro pela equipe da Geréncia de
Prestacdo de Contas. O procedimento contém dicas do que nado deve constar na demonstragéo
e como ele foi estruturado.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

Emissdo do Anexo Il nos seguintes critérios para filtro:
1. Exercicio igual a 2007,

2. Més de referéncia igual @ ......c.......... (més a conferir);

3. Cédigo da Unidade Orgcamentéria igual a ZZZZZ.

Relatérios Utilizados:

FIP215 — Balancete Mensal de Verificacéo:

1. Exercicio igual a 2007,

2. Cddigo da Unidade Orgcamentaria igual a ZZZ77 (mesma UO do Anexo Il);
3. Data Inicial do documento maior igual a dd/mm/aaaa (primeiro dia do més);
4. Més de referéncia igual a

5. Més contébil (1-Execugdo/ 2-Apuracao/ 3-Ambos) igual a 1

Itens de Conferéncia:

e Na coluna "Contas Analiticas e Sintéticas do Sistema Financeiro” do Anexo Il, ndo devem
constar contas contabeis iniciadas por 9.1 (Sistema Orgamentario) e 9.2 (Sistema Compensado);

* Na coluna “Saldo do Més Anterior” do Anexo Il, més igual a Janeiro, s6 deverdo apresentar
saldo as contas contabeis iniciadas por 1 (Ativo) ou 2 (Passivo);

e Na coluna "Saldo do Més Anterior” do Anexo Il, més diferente de Janeiro, o saldo das contas
contabeis deverdo ser os mesmos da coluna “Saldo para o Més Seguinte” do més imediata-
mente anterior;
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e Os saldos totais das colunas “Movimento a Débito no Mé&s” e “Movimento a Crédito no Més”,
~ n”

bem como das colunas “Movimento a Débito Até o Més” e “Movimento a Crédito Até o Mé&s”
do Anexo I, deverdo ter o mesmo saldo, respectivamente;

* Nenhum valor das contas contabeis podera ser negativo;

e Confrontar os saldos das contas contabeis do Anexo Il, que deverédo ser os mesmos do FIP215,
conforme planilha:

ANEXO Il FIP215

Saldo do Més Anterior (Devedor ou Credor) Saldo Anterior da Conta (Devedor ou Credor)
Movimento a Débito no Més Débito

Movimento a Crédito no Més Crédito

Saldo Atual Saldo Atual

e Apodsa conferéncia, estando correta, colher as assinaturas e enviar ao TCE/MT.
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3.5.13- PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0013

PROCESSO PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DE COMBUSTIVEL ADQUIRIDO
TECNICO RESPONSAVEL Cleodenise
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZAQAO 29/10/2009

CARACTERISTICAS

Procedimento de pagamento de combustivel adquirido pela SAD e UOS.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

A SAD, através de processo licitatério, adquire combustivel para todas as Unidades Orgamenta-
rias - UO do Estado de Mato Grosso. Para o pagamento, deve utilizar a seguinte classificagdo da
despesa: 3.3.90.30.04 — Combustiveis e lubrificantes automotivos.

Ao efetuar o pagamento para a PETROBRAS, o sistema FIPLAN gera um registro contabil na conta
de estoque de material de consumo (1.1.3.1.8.01.04.00). A SAD faz um Termo de Recebimento - TR
e encaminha aos érgdos autorizando o uso do combustivel que lhes é de direito. Nesse momento a
SAD deve fazer no FIPLAN um documento de BMC — Baixa de Matéria de Consumo, dando baixa
no seu estoque no valor de combustivel repassado para a UO.

As UO - Unidades Orgamentarias, quando recebem o Termo de Recebimento — TR da SAD, efetuam
o pagamento intragovernamental no valor recebido de combustivel. O pagamento serd realizado
para a SAD com a classificagdo da despesa 3.3.91.30.52 - Combustivel - UO paga a SAD de acordo
com Decreto n° 510, na modalidade 91.

Ao efetuar o pagamento, o sistema FIPLAN gera um registro contabil na conta de estoque de
material de consumo (1.1.3.1.8.01.52.00). A UO, na medida em que for utilizando esse combustivel,
deve fazer no FIPLAN um documento de BMC — Baixa de Material de Consumo, dando baixa no
seu estoque.

Se uma UO adquirir combustivel diretamente de terceiros, através de adiantamento, o procedimento
é o seguinte: classificacdo da despesa 3.3.90.30.04 — Combustiveis e lubrificantes automotivos. Nao
é necessario fazer BMC - Baixa de Material de Consumo.

Se uma UO adquirir combustivel diretamente de terceiros (que nao seja da SAD), através de recursos
de convénio ou outro recurso, o procedimento é o seguinte: classificagdo da despesa 3.3.90.30.04
— Combustiveis e lubrificantes automotivos. A UO, no momento em que utilizar esse combustivel,
deve fazer no FIPLAN um documento de BMC — Baixa de Material de Consumo, dando baixa no
seu estoque.
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3.5.14 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0014

CONFERENCIA DO COMPARATIVO DA DESPESA AUTORIZADA

PROCESSO COM A REALIZADA. ANEXO XI DA LEI 4.320/64. ITEM N° 11 DA
IN TCE 03/2005
TECNICO RESPONSAVEL Izaias Ormond
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contabil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Este procedimento contabil foi criado com o objetivo de facultar a conferéncia dos valores constantes
no Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada pela equipe da Geréncia de Prestagdo de
Contas. Nele sdo destacados os relatérios operacionais que devem ser utilizados na conferéncia
e os campos envolvidos.

O Anexo X| — Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada - é um demonstrativo estabe-
lecido pelo art. 101 da Lei 4.320/64, e que deve fazer parte da prestagdo de contas mensal e anual
por exigéncia da IN 03/2005 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE.

Aversdo do Anexo Xl mensal traz a Despesa Autorizada desmembrada por tipo de crédito adicional
e por grupo de despesa, a despesa realizada e apura a diferenca a despesa fixada e a realizada.

A versdo do Anexo Xl anual traz a Despesa Autorizada desmembrada por tipo de crédito adicional
e natureza de despesa, a despesa realizada, e apura a diferenca a despesa fixada e a realizada.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

Relatérios Utilizados:

FIP613 — este relatério deverd ser emitido utilizando os parametros:
e Exercicio: igual a ....

® Més de referéncia: maior igual a JANEIRO

® Més de referéncia: menor igual a .....

e Relatério com resumo: igual a 1

¢ Modalidade: igual a 3

Conferéncia da Despesa:

Comparar os valores das linhas de cada grupo na se¢do “total por grupo de despesa”, célula
"Dotacao Inicial (+) créditos suplementares (-) redugéo*" do FIP613, com os valores das linhas
de cada grupo na coluna “Créditos Especiais e Suplementares” do Anexo XI.

Comparar os valores das linhas de cada grupo na segao “total por grupo de despesa”, células
"Créditos Especiais e Créditos Extraordinarios” do FIP613, com os valores das linhas de cada
grupo na coluna “Créditos Orcamentarios e Suplementares” do Anexo XI.
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Comparar os valores das linhas de cada grupo na segdo “total por grupo de despesa”, célula
"Crédito Autorizado” do FIP613, com os valores da coluna “Despesa Atualizada” do Anexo XI.

Comparar os valores das linhas de cada grupo na segdo “total por grupo de despesa”, célula
"Liquidado**" do FIP613, com os valores da coluna “Despesa Realizada” do Anexo XI.

A célula de "Reduc¢do” do FIP613 é utilizada tanto para reducéo de dotacao inicial e Crédito Suple-
mentar como para Credito Especial e Extraordinario;

*x Ap6s a inscricdo de RP, no final do exercicio, considerar o valor do “Empenhado”.
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3.5.15 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0015

PROCESSO REGISTRO DE CAUCAO
TECNICO RESPONSAVEL Anésia Cristina
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contabil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Os recursos arrecadados pelo Estado, mas que geram um passivo, ou seja, terdo que ser restituidos
posteriormente, sdo denominados receitas extra-orcamentarias. Assim, sdo receitas que ndo estao
previstas no orgamento, e correspondem a uma entrada de recurso em carater transitério, que
gera para o Estado a obrigagdo de posterior devolugao. Ex. Depésitos diversos, Restos a pagar,
servico da divida a pagar, Aro, etc.

Depédsitos diversos sdo as receitas que entram no Estado por determinagdo legal ou contratual,
mas que pela sua natureza deverdo, em regra, ser devolvidos. Sdo exemplos de depdsitos diversos:
depésitos em caugdo, depdsitos judiciais, etc.

Exemplificando:

Recebimento de caugdo em dinheiro para garantia de contrato. O fornecedor deposita um mon-
tante na conta bancéaria do governo; no entanto, este recurso nao pertence ao Estado. Assim, no
momento de contabilizar esta receita, sera registrado um débito no banco e, em contrapartida,
um crédito em conta do passivo, evidenciando o carater devolutivo do recurso.

S&o caracteristicas dos ingressos extra-orgamentarios: sao registrados como passivo financeiro; ndo
financiam as despesas orgcamentarias; geram desembolsos extra-orcamentérios; ndao passam pelos
estdgios da receita; seguem classificacdo contébil; tém carédter temporério; pertencem a terceiros.

O procedimento abaixo demonstra como efetuar o registro, no FIPLAN, de uma caugéao e a sua
posterior devolugéo ao fornecedor.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN
Recolhimento na Conta de Arrecadacao

Se o credor (pessoa fisica ou juridica) fez um depédsito na conta de arrecadagdo da UO, essa
devera fazer os seguintes procedimentos:

1° - Registrar uma RDE, no tipo de receita extra-orgamentaria, igual a “Registro de Depésito”; no fato
extra-orcamentario igual a “Depdsito em Caugdo”; na fonte 888; na natureza de receita 6000000300
— Receita de Caugao, no cédigo do credor que efetuou o depdsito na conta de arrecadagéo.

2° - Fazer a 1* ARR da conta de arrecadagao da UG 0000 para a conta Unica (CBA 777) da UG 0000.

3° - Fazer a 2* ARR da conta Unica (CBA 777) da UG 0000 para a conta Unica (CBA 777) da UG
executora (UG diferente de 0000).

4° - Quando a UO for efetuar a devolugdo da caugdo para o credor, deverd registrar uma NOE
com o tipo de pagamento extra-orgamentario: “Devolucao de Depdsito”; no tipo de Fato Extra-
Orgamentario: “Depésito em Caugdo”; na fonte 888; no mesmo credor da RDE.

5° - Fazer NEX.
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Recolhimento Efetuado por Dar

Se o credor (pessoa fisica ou juridica) faz o recolhimento por DAR deverdo ocorrer os seguintes
procedimentos:

1° - O Tesouro (coordenadoria dos recursos financeiros) efetuaré o registro da RSS, que ja conta-
bilizaréd a entrada do financeiro (Banco) no tesouro e a obrigagdo de devolver o recurso (na conta
2.1.1.4.1.97.00.00) na UO a qual pertenca a caugdo, no cédigo do credor da prépria UO;

2° - O Tesouro (coordenadoria de Controle da Conta Unica do Estado) repassara o recurso finan-
ceiro, referente a RSS, para a UO;

3°-AUQ, apés receber a ARR do Tesouro, devera fazer uma ARR da conta dnica (CBA 777) da UG
0000 para a conta unica (CBA 777) da UG executora (UG diferente de 0000);

4° - Quando a UO for efetuar a devolucdo da caucdo, antes de fazer a NOE, devera fazer uma
NLC transferindo o saldo de caugéo da conta de obrigagéo (2.1.1.4.1.97.00.00) e do compensado
(9.2.3.1.1.97.00.00) do credor da UO para o credor ao qual seréa feita a devolugdo da caugao;

5°- Registrar uma NOE, com o tipo de pagamento extra-orgamentério: “Devolugdo de Depésito”; no
tipo de Fato Extra-Orgamentario: “Depdsito em Caugdo”; na fonte 888; no mesmo credor da RDE;

6° - Fazer NEX.
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3.5.16 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0016

PROCESSO CONFERENCIA DO ANEXO VI
TECNICO RESPONSAVEL Anésia Cristina
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contébil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Este procedimento contébil foi criado com o objetivo de facultar a conferéncia dos valores cons-
tantes no Demonstrativo Analitico das Ocorréncias Mensais Relativas as Receitas e Despesas Extra-
orcamentérias pela equipe da Geréncia de Prestagdo de Contas.

O Anexo VI é um demonstrativo estabelecido pela IN 03/2005 e deve fazer parte da prestagao de
contas mensal. Ele demonstra todas as receitas extra-orcamentarias (retencdes) e todas as des-
pesas extra-orgamentarias (recolhimento), inclusive as referentes as despesas de Restos a Pagar e

consignagdes do exercicio, individualizada por credor.

O relatdrio é estruturado com as colunas Saldo do Més Anterior, Retencdes no Més, Recolhimento
no Més e Saldo até o Més.

OPERACIONALIZAQAO NO FIPLAN
Para facilitar o trabalho de verificagcdo do anexo, orientamos que fagam a seguinte conferéncia:

Na parte das retencdes:

FIP 001, do més de referéncia, tipo de relatério igual a 1 (Exercicio) OU FIP 630, do més de referén-
cia, da conta maior igual a 2.1.1.1.0.00.00.00 e menor igual a 2.1.1.1.9.00.00.00, sigla da transacgéo
igual a LIQ;

FIP 624, do més de referéncia, tipo de relatério igual a 2 (Restos a pagar);

Consulta de RDE - tipo de receita extra-orgamentaria igual a: Registro de depdsito, do més de
referéncia;

Consulta de NEX - tipo de fato extra-orgamentério igual a concessao de depdsito e cheque de-
volvido, do més de referéncia.

Consulta de NLC que tenha - filtros: Exercicio, periodo, das contas contabeis 2.1.1.4.1.01.00.00 a
2.1.1.4.1.97.00.00 com lancamento a crédito;

Consulta de NLC que tenha - filtros: Exercicio, periodo, das contas contabeis 1.1.2.5.1.01.00.00 a
1.1.2.5.1.99.00.00 com lancamento a débito;

Consulta de NLC que tenha —filtros: Exercicio, periodo, das contas contabeis 1.1.2.1.9.11.00;
Consulta de NLA com os filtros: Exercicio, periodo, dos fatos 12023, 12046, 13138, 13157, 13168,

e 23040.
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Os valores das colunas a pagar e pago (Total do més) do FIP 001 OU a coluna do crédito menos o
débito do FIP 630, o valor da coluna de liquidagao do FIP 624, as RDE'’s, as NEX's dos fatos citados
acima, as NLC's e as NLA's dos fatos citados acima.

Na parte dos Recolhimentos

FIP 001, do més de referéncia, tipo de relatério igual a 1 (Exercicio) ou

FIP 630, do mésdereferéncia, da contamaioriguala2.1.1.1.0.00.00.00 e menorigual a 2.1.1.1.9.00.00.00,
sigla da transacdo igual a NOB;

FIP 626, do més de referéncia, tipo de relatério igual 2 (Restos a pagar);

Consulta de RDE - tipo de receita extra-orgamentaria igual a: Devolugao de Concessao de deposito
e cheque devolvido, do més de referéncia;

Consulta de NEX - tipo de fato extra-orcamentario igual a devolugédo de depdsito, devolugao do
FUNDEB e devolucido de ARO, do més de referéncia.

Consulta de NLC que tenha - filtros:

Exercicio, periodo, das contas contabeis 2.1.1.4.1.01.00.00 a 2.1.1.4.1.97.00.00 com langamento a
débito;

Consulta de NLC que tenha — filtros:

Exercicio, periodo, das contas contabeis 1.1.2.5.1.01.00.00 a 1.1.2.5.1.99.00.00 com langamento a
crédito;

Consulta de NLC que tenha - filtros:
Exercicio, periodo, das contas contabeis 1.1.2.1.9.11.00 com langamento a crédito;

Consulta de NLA com os filtros: Exercicio, periodo, dos fatos 32022, 32045, 33095, e 33094.

\ar
O valor da coluna “pago” do FIP 001 (total do periodo) 001 OU a coluna do débito menos o crédito

do FIP 630, o valor dos pagamentos de restos a pagar do FIP 626 e as RDE's e NEX's dos fatos
citados acima, as NLC's e as NLA's dos fatos citados acima.

Na coluna Saldo até o Més

Tirar o FIP 215 do més de referéncia, imprimir somente as paginas das contas do ativo e do passivo
(1.0.0.0.0.00.00.00 a 3.0.0.0.0.00.00.00).
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Durante o Exercicio e Antes da Inscricio de RP

O saldo das contas:

1.1.2.1.9.11.00.00 — Cheque em Cobranga;

1.1.2.5.1.00.00.00 — Depésitos a Terceiros;

2.1.1.1.0.00.00.00 - Consignacdes do Exercicio;
2.1.1.4.1.00.00.00 - Depésitos de Terceiros;

2.1.2.1.6.01.00.00 — RP Processados;

2.1.2.1.6.02.01.02 - RP N Proc. Ex. Ant. Liquidados a pagar;
2.1.2.1.6.02.02.02 — RP N Processados do Exercicio Liq. a pagar;
2.1.2.1.6.02.02.04 - Servico da Divida RP N Proc. Liqg. a pagar;
2.1.2.1.6.03.00.00 - Servico da Divida a Pagar;
2.1.2.1.6.04.00.00 - Consignacdes RP Processados do Exercicio;
2.1.2.1.6.07.00.00 - Consignagdes RP Proc. de Ex. Anteriores;
2.1.2.1.6.08.00.00 — Consignacdes RP N Proc. de Ex. Anteriores;

2.1.2.1.6.09.00.00 - Consignacdes do Exercicio de RP N Proc.

Apés a Inscricdo de RP

O saldo das contas:

1.1.2.1.9.11.00.00 — Cheque em Cobranga;

1.1.2.5.1.00.00.00 — Depositos a Terceiros;

2.1.1.4.1.00.00.00 (EXCETO AS CTAS 2.1.4.1.07.00.00 E 2.1.1.4.1.98.00.00) — Depositos de Terceiros;
2.1.2.1.6.01.01.00 — RP Processados de Ex. Anteriores;

2.1.2.1.6.02.01.02 - RP N Proc. Ex. Ant. Liquidados a pagar;

2.1.2.1.6.02.02.02 - RP N Processados do Exercicio Liq. a pagar;

2.1.2.1.6.02.02.04 - Servico da Divida RP N Proc. Lig. a pagar;

2.1.2.1.6.03.00.00 - Servico da Divida a Pagar;
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2.1.2.1.6.04.00.00 - Consignagdes RP Processados do Exercicio;
2.1.2.1.6.07.00.00 - Consignagdes RP Proc. de Ex. Anteriores;
2.1.2.1.6.08.00.00 — Consignacdes RP N Proc. de Ex. Anteriores;

2.1.2.1.6.09.00.00 - Consignacées Do Exercicio de RP N Proc.

Apés a Inscricdo de RP - RSS

O saldo das contas:
2.1.1.4.1.07.00.00 - Depbsitos de Terceiros;
2.1.1.4.1.98.00.00 — Depésitos de Terceiros;

PARA QUEM POSSUI RSS INTEGRACAO, CONFERIR A PARTE DE BAIXO DO ANEXO DA SEGUINTE
FORMA:

Consulta de RSS, com os seguintes filtros: exercicio; data de arrecadacéo, com intervalo do més
desejado; indicativo de situagdo = 1 — normal; fonte igual a 888.

O somatério das RSS, da coluna “valor da receita”, constardo na coluna de retencdes.

Consulta de NLC que tenha — filtros: Exercicio, periodo, da conta contabil 2.1.1.4.1.98.00.00 com
lancamento a débito.

As NLC’s da conta 2.1.1.4.1.98.00.00 constardo na coluna de pagamentos.
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3.5.17 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0017

REGISTROS DAS FOLHAS DE PAGAMENTO - INTEGRACAO FI-

PROCESSO PLAN/SEAP
TECNICO RESPONSAVEL Dilcinéia
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contabil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Descrever procedimentos importantes para o correto registro contabil e acompanhamento do
resultado da integracdo entre os sistemas FIPLAN E SEAP (SAD).

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

O valor do PASEP é depositado pelo governo federal direto na Conta Unica estadual, para repasse
aos servidores através da folha de pagamento. Por isso ndo se trata de despesa do Estado, mas é
necessario registrar, contabilmente, o transito desse recurso.

A - Para regularizar a folha do PASEP:

1 - Registrar o valor de abono rendimento a pagar aos servidores, que consta no relatério por
PAOE do FIPLAN, elemento 10, conferido com o relatdrio SEAP1423P, através de RDE, com os
seguintes parametros:

Tipo de receita: extra-orgamentaria — depdsito de rendimento do PIS/PASEP

Natureza da receita - 60000009005 — Depésito de rendimento do PIS/PASEP

Fonte: 888

Conta bancaria: 1710

Credor: o cddigo de credor da préopria UO

2 — Registrar ARR da conta bancéria 1710 (UG0000) para a 777 (UG 0000) da prépria UO.

3 — Registrar ARR 777 (UG 0000) para 777 (UG Executora) da prépria UO.

4 — Registrar NOE na 777 (Executora) para registro do pagamento aos servidores. Utilizar os se-
guintes parametros:

Tipo de pagamento extra-orcamentario: Devolugdo de deposito

Tipo de fato extra-orgamentario — depésito de rendimento do PIS/PASEP
Documento de regularizacédo: sim

Fonte: 888

Credor: o cédigo de credor da prépria UO
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B - Folha Vale Transporte - elemento 49.

Nao ¢ liquidada pela integragao. O pagamento ao SMTU referente a vale transporte ¢ feito pelo
total (parte patronal + parte do servidor) em processo de despesa fora da folha de pagamento.
Na folha de pagamento hé o registro apenas da dedugao do percentual que cabe ao servidor, por
isso deve-se efetuar o seguinte procedimento:

Para o tipo de rubrica de desconto normal - registrar GCV, deduzindo da NOB do credor da prépria
UO o valor do desconto do vale transporte. Registrar também o estorno de empenho no valor da
GCV.

Para a rubrica de desconto com tipo “devolugdo”, sozinha ou que a devolu-

¢do for maior que o valor normal, incluir PED, EMP, LIQ e NOB para o credor da pré-
pria. UO, para registro da saida na conta Unica do valor devolvido ao servidor.

C - As Unidades Orcamentarias deverdo efetuar as conferéncias que constam do macrofluxo
da folha de pagamento para registro das folhas normais, mensalmente.

A principal conferéncia é checar os totais do resumo da folha FIPLAN com a folha SEAP, antes de
classificar a fonte:

No inicio de cada més a UO emite o PED e o EMP estimativo, por Elemento, com base na execugéo
do més anterior.

Apos informagao da Consolidagdo da Folha pela SAD/SEAP, a CAEX deve extrair Folha de Paga-
mento de Pessoal do més de referéncia.

Verificar se existe erro na extragdo da Folha. Caso positivo, avisar o erro a CPCO e acompanhar
solugéo.

Apds retorno da CPCO, certificar se o erro foi realmente corrigido. Caso positivo, consultar Folha
por PAOE - Subelemento e resumo por folha (exercicio anterior - ndo e sim). Comparar com resumo
total da folha do FIPLAN (todos).

Verificar se existe divergéncia entre os relatérios.

Caso positivo, avisar o erro a CPCO e acompanhar solugéo.

Apds retorno da CPCO, certificar se o erro foi realmente corrigido. Caso positivo, Conferir resumo
Total da Folha de pagamento do FIPLAN (exercicio anterior - todos) com os totais do relatério
SEAP1423P da SAD.

Verificar se existe divergéncia entre os relatérios.

Caso positivo, avisar o erro a CPCO e acompanhar solugéo.

Apos retorno da CPCO, certificar se o erro foi realmente corrigido. Caso positivo verificar no rela-
tério Folha por PAOE - Subelemento (exercicio anterior - ndo e sim) se ha saldo de subelemento

de rubrica de vantagem com valor negativo.

Existe saldo de subelementos com valor negativo?
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A UQO informa a CAEX a folha e o saldo de subelemento negativo.

A CAEX, caso necessario, devera remover as rubricas de devolugédo da folha por PAOE sem saldo,
no FIPLAN - MENU tabelas/Integracdo SEAP/Folha de pagamento/Tratar rubricas negativas do
SEAP/Remover Rubricas de devolugéo e informar a UO para que proceda a classificagdo de fontes
ou orientar a UO a registrar a folha fora da integragéo e, ainda, se houver necessidade de GCV.

Em seguida, a UO devera classificar fontes incluindo uma fonte para todos os pagamentos ou fontes
diferentes conforme a rubrica a ser paga.

Incluir LIQ por tipo de folha e elemento. Emitir a liquidagao e conferir valor da LIQ com o total da
remuneragao, total do desconto p/credor (consignatarias) e valor liquido do relatério da folha por
PAOE.

No total do credor, considerar as NLA's de incorporagéo e baixa.

Verificar se houve erro ao incluir a liquidagao.

Caso positivo, avisar o erro a CPCO e acompanhar solugéo.

Apos retorno da CPCO, certificar se o erro foi realmente corrigido. Caso positivo,
Emitir NOB
Verificar se houve erro ao emitir as NOB’S

Caso positivo, avisar o erro a CPCO e acompanhar solugéo.

Concluir NOB.

D - Apds emissdo do documento de liquidacdo o responsavel deve conferir:
Se o valor Total da liquidagéo refere-se ao total da remuneragéo que consta no relatério por PAOE.

Se o Total das consignacdes por credor confere com o total de descontos do relatério por PAOE
e NLA's (Nota de Lancamento Automatico) geradas.

a) De saldo a compensar dos credores consignatarias na seguinte conta:

1.1.2.1.7.05.00.00 - Consignacoes a compensar — Folha de pagamento integracao SEAP/FIPLAN
— Valores referentes a incorporagdo de direitos junto aos credores consignatérios, a serem
compensados no préximo pagamento, devido a devolugdo de descontos, registrado nas
folhas de pagamento dos servidores. Para essa incorporacdo, o FIPLAN utiliza o fato extra-
caixa 1.2.097. O saldo devera ter curta permanéncia nessa conta, de preferéncia ser baixado
no préximo pagamento ao credor. Para baixa, o FIPLAN utilizara o fato extra-caixa 3.2.091.

b) Pela reapresentagdo dos créditos rejeitados através de folhas de estornos, verificar a seguinte
conta:

1.1.2.1.7.04.00.00 - Consignacdes a compensar — Folha de estorno - integracdo SEAP/FIPLAN:

Valores referentes a incorporacdo de direitos junto aos credores consignatarios devido ao
registro da folha de estorno através da inclusdo manual da NLA 1.2.107.
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A baixa é pela reapresentacdo em folha de pagamento seguinte, quando o sistema devera
gerar a NLA automatica, fato extra-caixa 3.2.102.

F — Folhas de estorno
Conferir as folhas de estornos do més no SEAP1423p e Relatério por PAOE no FIPLAN.

a) Caso o valor total de Vantagem (vantagem normal + diferenca de vantagem — devolucédo de
vantagem) superar o valor total dos descontos (descontos normais + diferenga de desconto — de-
volugdo de desconto):

As UO’s deverdo registrar GCV da NOB referente ao credor da prépria UO no valor liquido da
folha estornada e, também, registrar GCV para cada credor consignatario pela NOB emitida
para o mesmo na folha estornada.

Estornar o saldo do empenho no valor da GCV.

Registrar, também, NLA de incorporagdo de direito no fato extra-caixa 1.2.107, para cada credor
consignatario.

Acompanhar a reapresentagdo desses valores em folhas de pagamento seguintes através de ve-
rificacdo da baixa de saldo para a conta corrente do credor na conta contabil 1.1.2.1.7.04.00.00,
através de NLA automética. Para isso, consultar o razdo contabil (FIP630) ou FIP215A dessa conta
contabil, com conta corrente cédigo do credor.

Normalmente esses valores referem-se a créditos rejeitados que serdo incluidos na folha de pa-
gamento seguinte, imediatamente apés a de estorno. Essa nova folha vai gerar a NLA de baixa
automatica nessa conta, através do fato extra-caixa 3.2.102.

b) Caso na folha de estorno haja devolugdo de vantagem sozinha ou devolucdo de vantagem maior
que a vantagem normal somada a diferenca de vantagem:

Sera necessario incluir PED, EMP e NOB para o credor da prépria UO para registrar a despesa,
deduzida na folha anterior, que agora sofreu estorno dessa deducao.

c) Caso na folha de estorno haja s6 devolugédo de desconto e/ou devolugéo de desconto maior que
desconto normal somado a diferenca de desconto:

Sera necessario analisar a folha estornada (folha anterior) em que consta esse valor:

1. Se essa devolucdo de desconto era menor que o desconto normal somado a diferenca de
desconto para o mesmo credor na folha anterior, significa que foi deduzida do valor pago
a ele naquela folha. Entéao, o procedimento é gerar novo pagamento a essa consignataria
pelo valor da devolucdo de desconto constante na folha de estorno. Nesse caso, gerar
PED, EMP, LIQ e NOB para o credor consignatario.

2. Se a devolucido de desconto esta sozinha ou a devolugdo de desconto era maior que o
desconto normal somado a diferenca de desconto na folha anterior, verificar no razédo
contabil (fip630) da conta contabil 1.1.2.1.7.05.00.00, conta corrente “cédigo do credor”,
se houve incorporacéo de direito através de NLA:

a. Caso houve essa incorporacdo e ainda existe saldo na conta contabil e conta
corrente do credor analisado, registrar a baixa da NLA gerada, utilizando o fato extra-caixa
3.2.091.
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b. Caso nao haja mais saldo porque houve a compensacdo desse valor através de
uma NLA automatica de baixa, fato extra-caixa 3.2.091, registrar PED, EMP, LIQ e NOB para
devolucdo do valor ao credor consignatario, devido ao estorno da devolugdo de desconto ja
compensada.

G - Caso a folha de pagamento seja de exercicios anteriores — o usuario do FIPLAN
devera registrar o empenho no elemento 92 e no momento da LIQ informar o elemento original
do exercicio anterior.

H — Tratamento dos valores anteriormente estornados que s&o reapresentados em folha de
pagamento:

Quanto aos valores de Vantagem liquida - o FIPLAN emitird PED, EMP, LIQ e NOB para o credor
da prépria UO para registrar o novo pagamento de regularizagdo, anteriormente estornado
por GCV de registro da folha de estorno.

Quanto aos valores de Desconto - o FIPLAN, com base na informacéo da folha de estorno, emi-
tirda NLA automatica de baixa do direito (fato extra-caixa 3.2.102). A incorporagao foi pela folha de
estorno.

Emitird também nova NOB para cada credor consignatario porque houve registro de GCV pela
folha de estorno.
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3.5.18 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0018

BLOQUEIO PARA NOB A CREDORES QUE TENHAM DEBITO FIS-

PROCESSO CAL COM O ESTADO
TECNICO RESPONSAVEL Mary Carmen
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contabil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

O FIPLAN, na condigéo de sistema financeiro do Estado, est4 parametrizado para cumprir a legis-
lagdo. Uma das regras a que ele estd programado para obrigar o cumprimento diz respeito a de-
terminagdo de que as entidades do governo sé podem efetuar pagamento a credor que também é
contribuinte de ICMS quando ele estiver adimplente com suas obrigagdes com a Fazenda Estadual.
Assim, foi promovida a integragdo do FIPLAN com o Sistema de Conta Corrente Fiscal.

Este procedimento visa a orientar a Setorial Financeira como proceder nas situagbes em que o
credor encontra-se com pendéncias com a Fazenda Estadual.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

Quando da emissdo da NOB, o FIPLAN ird verificar o cadastro do Sistema de Conta Corrente Fiscal.
Caso o credor tenha débito, a NOB ndo serd emitida. Ird aparecer a seguinte mensagem:

“NOB ndo pode ser emitida para o credor selecionado. Credor em débito fiscal com o Estado.
Providenciar regulariza¢éo junto a Geréncia de Conta Corrente Fiscal/ SEFAZ".

Nesse caso, a Setorial Financeira deverd orientar o credor para que se dirija a Geréncia de
Conta Corrente Fiscal, na SEFAZ, para regularizar a pendéncia.

Apds a regularizagdo da pendéncia, a NOB podera ser emitida normalmente.

Sera permitido ao ordenador da despesa desbloquear a NOB.

Esta funcionalidade estd no menu Despesa ==> Execugdo ==> PED ==> Liberar/Fisco Estadual.
Esse procedimento sera de exclusiva responsabilidade do ordenador de despesa, que analisara a
conveniéncia ou ndo da liberacdo antes da regularizagdo da pendéncia.

A liberacdo acima ficara registrada no PED. Podera ser visualizada quando utilizar a

consulta, clicando “detalhes”, onde sera apresentado o seguinte indicativo: “Liberador Fisco
Estadual: Sim”
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3.5.19 - PROCEDIMENTO CONTABIL N° 0019

EXECUCAO ORGCAMENTARIA DAS SECRETARIAS EXECUTIVAS

PROCESSO DOS NUCLEOS SISTEMICOS
TECNICO RESPONSAVEL Odeth
UNIDADE RESPONSAVEL Coordenadoria de Planejamento Contabil - CPCO/SGEC/SATE/SEFAZ
ULTIMA ATUALIZACAO 29/10/2009
CARACTERISTICAS

Este procedimento visa a orientar a execugdo das despesas préprias da Secretaria Executiva, no
processo de execugao representado pela fonte de recurso 230 e/ou Unidade Gestora 1111.

OPERACIONALIZACAO NO FIPLAN

Quadro |

Exerc. uo uG Nome da Unidade Gestora Banco Agéncia Nimero da Cédigo Cédigo do
Conta Bancario Credor

2009 04101 "M NUCLEO GOVERNADORIA 999 9999 0410111111 1743 2009.00096-4
2009 11101 "M NUCLEO ADMINISTRACAO 999 9999 111011111-8 1744 2009.00092-1
2009 12101 "M NUCLEO AGROPECUARIO 999 9999 121011111-0 1745 2009.00093-1
2009 16601 " NUCLEO JURIDICO FAZENDARIO - FUNGEFAZ 999 9999 166011111-0 1747 2009.00097-2
2009 16101 "M NUCLEO JURIDICO FAZENDARIO - SEFAZ 999 9999 161011111-4 1757 200900127-8
2009 17101 " NUCLEO SOCIOECONOMICO 999 9999 171011111-5 1748 2009.00098-0
2009 20101 "M NUCLEO PLANEJAMENTO 999 9999 201011111-8 1749 2009.00094-8
2009 26101 "M NUCLEO CULT., CIENCIA, LAZER E TURISMO 999 9999 261011111-5 1750 2009.00095-6

Nas UO'’s

1. As UO's vinculadas aos nucleos acima deverio fazer os documentos PED, EMP, LIQ e NOB de
regularizacdo a favor dos seus respectivos nucleos, na MODALIDADE 91, na fonte disponivel
em cada UQO, informando o credor do ndcleo e a conta corrente respectiva, conforme quadro
| (acima).

Na secretaria executiva (UG 1111)

1. Os nlcleos, citados acima (quadro |), deverdo registrar a receita oriunda desses pagamentos,
através de RDR, informando a natureza da receita: 76.00.13.99.07, e a FONTE 230 (somente
os nucleos que tém orgamento na fonte 230). A RDR deve ser emitida com base nos valores
contidos no FIP680, que demonstra os pagamento efetuados a favor do credor criado para a

Secretaria Executiva.

2. Fazer ARR transferindo o recurso da conta de arrecadacdo para a conta Unica (777) na UG
0000, fonte 230.

3. Fazer ARR transferindo o recurso da conta Unica, da UG 0000 para a UG 1111 fonte 230.

4. Fazer a execugdo da despesa (PED, EMP, LIQ e NOB) normal, na fonte 230, utilizando as dotagdes

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 83
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: UNIDADE RESPONSAVEL: SGEC/SEFAZ




VOLUME Il - SISTEMA CONTABIL Procedimentos Contabeis

do nucleo, conforme demonstrado no FIP613, informando UG 1111 (O FIP 613 quando emitido
por UG, ndo traz o valor da previsao inicial, mas somente o saldo da dotagao e os valores da
execugdo: empenhado, liquidado, pago, etc).

Quadro
Exerc. uo UG Nome da Unidade Gestora
2009 14101 1111 NUCLEO EDUCA(;AO
2009 19601 1111 NUCLEO SEGURANCA - FESP
2009 19101 111 NUCLEO SEGURANCA - SEJUSP
2009 21101 111 NUCLEO SAUDE - SES
2009 21601 111 NUCLEO SAUDE - FES
2009 27101 1111 NUCLEO AMBIENTAL

As UO's constantes do quadro Il deverdo fazer a execugdo da despesa (PED, EMP, LIQ e NOB)
normal, na fonte disponivel na secretaria executiva, utilizando as dotagdes do nucleo, conforme
demonstrado no FIP613, UG 1111 (O FIP613 quando emitido por UG, néo traz o valor da previsdo
inicial, mas somente o saldo da dotagéo e o valor da execugdo: empenhado, liquidado, pago, etc).

Para esses Nucleos nao criamos credor, pois ele ndo recebe pagamento de ninguém. Esses Nucleos

utilizam a dotagdo or¢camentéria normal e a fonte da UO finalistica. A gestdo de seus gastos fica
por conta da execugdo ocorrida na UG 1111, que concentra o seu orgamento.
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GLOSSARIO DE RELATORIOS

1) RELATORIO OPERACIONAL

a. RECEITAS

RESPONSAVEL GERAL: MARCIA

RESPONSAVEL MES
FIP 010 Relacdo de Autorizagdo de Repasse (ARR) — Destino ODETH
FIP 010 A Relacdo de Autorizacdo de Repasse (ARR) — Origem ODETH
FIP 711 Resumo de RSS por Fonte de Recursos VILMA 12
FIP 712 Quadro Comparativo AVR - DAC - RSS VILMA 12
FIP 713 Demonstrativo Receita por Data de Arrecadacéo MARCIA
FIP 714 Demonstrativo Receita por Data de Crédito MARCIA
FIP 728 Registros de Receita (RDR) ENILDO
FIP 729 Demonstrativo da Receita Orcada e Arrecadada VILMA
FIP 735 Receita por Natureza ENILDO
FIP 729 M Demonstrativo de Receita Or¢ada e Arrecadada — Cotas VILMA

FIP 729 A Comparativo da Receita Orcada pela Integragdo FIPLAN SIF - MARCIA
b. DESPESAS

RESPONSAVEL GERAL: ODETH

RESPONSAVEL 12
FIP 001 Demonstrativo das Consignagdes Retidas ou Pagas IZAIAS
FIP 002 Demonstrativo de Diérias ENILDO 12
FIP 004 Demonstrativo Analitico das Ocorréncias Mensais DIONE

Relativas a Adiantamentos Concedidos
FIP 005 Extrato de Empenho CLEODENISE 12
FIP 104 Situagao da Transmissdo Eletrénica por Data ENILDO
FIP 226 A Demonstrativo de Restos a Pagar de Exercicios Anteriores CLEODENISE 12
FIP 227 Demonstrativo de Despesas a Pagar do Exercicio ENILDO
FIP 613 Demonstrativo de Despesa Orgamentaria IZAIAS 12
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FIP 614

FIP 617

FIP 624

FIP 625

FIP 626

FIP 628

FIP 680

FIP 701

FIP 704

FIP 845

FIP 012

Situagdo de Empenhos

Resumo de Despesa Orgamentéria por Unidade
Orcamentaéria

Controle do Movimento Diario Empenhos e
Liquidagdes

Demonstrativo de Créditos Adicionais por Unidade
Orgcamentaria

Controle de Movimento Diario - Pagamentos
Demonstrativo de Controle de Empenho
Pagamentos Efetuados por Credor

Demonstrativo da Despesa Orcamentaria por PAT e
Subelemento

Demonstrativo da Despesa Orgamentaria por
Subelemento

Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada

Relagdo de Pagamentos de Restos a Pagar por Orgéo
e Fonte

c. OUTROS RELATORIOS

RESPONSAVEL GERAL: ODETH

FIP 011

Quantificagdo dos Documentos por UO para o Banco

2) RELATORIOS CONTABEIS

RESPONSAVEL GERAL: CRISTINA

FIP 215
FIP 215 A
FIP 630
— PDF
FIP 630 A

FIP 630 B

Balancete Mensal de Verificacdo

Balancete Mensal de Verificagdo por Conta Corrente
Razao Analitico por Conta/Conta Corrente

Razao Analitico por Conta/ Conta Corrente — NLC

Abertura

Razdo Analitico por Conta/Conta Corrente - Intervalo
uo
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JEANNE

CRISTINA

CRISTINA

CLEODENISE

IZAIAS

IZAIAS

COSME

CLEODENISE

CRISTINA

IZAIAS

JEANNE

RESPONSAVEL
ODETH

RESPONSAVEL
VILMA

VILMA

CRISTINA

CRISTINA

CRISTINA

12

12

12

12

12

12

12

12

12

MES

12 E
13

12E
13

12E
13

12E
13

12E
13
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FIP 630 C  Razao Analitico por Conta/Conta Corrente — Parcial CRISTINA 12E

13
FIP 630 Razado Contébil no Excel VILMA 12 E
- XLS 13

3) PROGRAMAGAO FINANCEIRA

RESPONSAVEL GERAL: DILCINEIA

RESPONSAVEL MES
Receita Realizada X Despesa Executada no Periodo p/Fonte e DILCINEIA 12
Orgao (PF)
Programacdo Financeira Mensal Atualizada (PF) DILCINEIA 12
Relatério Mensal da Previsao da Despesa - Saldo de JEANNE 12
Concessao - UO (PF)
Relatério Mensal da Previsdo da Despesa — Saldo de JEANNE 12
Concessao - Todas as UO (PF)
Relatério de Saldo da Liquidagéo (PF) JEANNE 12
Relatério de Saldo de Cotas Financeiras (PF) JEANNE 12
Relatério Mensal da Despesa Realizada p/Orgéo, Fontee JEANNE 12
Estagios (PF)
Relatério da Programagéo Financeira por Poder (PF) JEANNE 12
4) BALANCOS DA LEI 6.404/76
RESPONSAVEL GERAL: COSME
RESPONSAVEL MES
DRE da Lei 6.404 CRISTINA 12
DLPA da Lei 6.404 MARCIA
Balango Patrimonial da Lei 6.404 DILCINEIA 12
DMPL — Demonstracdo de Mutagdo e Patriménio  VILMA 12
Liquido
DOAR - Demonstragdo das Origens e Aplicagbes ~COSME 12
de Recursos
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5) ANEXOS DA LRF

a. LRF - ANEXOS BIMESTRAIS - RREO

RESPONSAVEL GERAL: IZAIAS

ANEXO |

ANEXO 1l

ANEXO Il

ANEXO V

ANEXO VI

ANEXO VI

ANEXO IX

ANEXO X

ANEXO X

ANEXO
Xl

ANEXO
XV

ANEXO XVI

ANEXO
XVII

ANEXO
XVIII

Balan¢o Orgamentério

Demonstrativo da Execugéo das Despesas por
Fungdo/Subfuncéo

Demonstrativo da Receita Corrente Liquida

Demonstrativo das Receitas e Despesas
Previdenciérias do Regime Préprio dos Servidores
Publicos

Demonstrativo do Resultado Nominal
Demonstrativo do Resultado Primério
Demonstrativo de Restos a Pagar por Poder e Orgao

Demonstrativo de Despesas com Manutengéo e
Desenvolvimento do Ensino

Demonstrativo das ROC e Despesa de Capital

Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime
Préprio da Previdéncia Social dos Servidores Publicos

Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e
Aplicagdo dos Recursos

Demonstrativo da Receita Liquida com Impostos e das
Despesas Préprias com Satde

Demonstrativo das Despesas de Carater Continuado
Derivadas das Parcerias Publico-Privadas Contratadas

Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido
da Execucdo Orcamentaria

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Tabelas e Formularios

RESPONSAVEL
IZAIAS

IZAIAS

COSME

DILCINEIA

DILCINEIA
CRISTINA
CRISTINA

CLEODENISE

ENILDO

CLEODENISE

MARCIA

VILMA

CRISTINA

IZAIAS

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12
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b. LRF - ANEXOS QUADRIMESTRAIS - RGF

RESPONSAVEL GERAL: IZAIAS

ANEXO | Demonstrativo da Despesa com Pessoal

ANEXO |l Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida

ANEXO I Demonstrativo das Garantias e Contra Garantias de
Valores

ANEXO IV Demonstrativo das Operages de Crédito
ANEXO V Demonstrativo das Disponibilidades de Caixa
ANEXO VI Demonstrativo dos Restos a Pagar

ANEXO VII Quadrimestral da LRF - Demonstrativo dos Limites

6) PRESTACAO DE CONTAS - TCE
a. MENSAL
a.1. UNIDADES ORCAMENTARIAS

RESPONSAVEL GERAL: VILMA

ITEM Anexo 13 - Lei 4.320/64 — Balancete Financeiro
04

ITEM Anexo Il — Balancete de Verificacdo do Sistema
05 Financeiro

ITEM Anexo 12 - Lei 4.320/64 - Balancete Orcamentério
06

ITEM Anexo Ill — Balancete de Verificagdo do Sistema

07 Orgamentario

ITEM Anexo IV — Demonstrativo das Ocorréncias Mensais

08 Relativas aos Repasses Concedidos

ITEM Anexo V - Demonstrativo Analitico dos Repasses

09 Recebidos

ITEM Anexo 10 — Lei 4.320/64 — Comparativo da Receita Orgada
10 com a Arrecadada

ITEM Anexo 11 - Lei 4.320/64 - Comparativo da Despesa
1 Autorizada com a Realizada

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Tabelas e Formularios

RESPONSAVEL
DILCINEIA

CRISTINA

IZAIAS

COSME
DIONE
CRISTINA

IZAIAS

RESPONSAVEL
CRISTINA

MARCIA

IZAIAS

MARCIA

ODETH

ODETH

VILMA

IZAIAS

MES
12
12

12

12

12

12

12

12E13

12

12

12
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ITEM

FIP
627

ITEM
16
FIP
629

ITEM
19

ITEM
20

ITEM

ITEM
24

ITEM
26

Anexo VI - Demonstrativo Analitico das Ocorréncias
Mensais Relativas as Receitas e Despesas
Extra-Orgamentarias

Relagdo das Despesas Empenhadas, Liquidadas,
Pagas e a Pagar

Relagdo dos Empenhos Anulados no Exercicio

Anexo VIl — Demonstrativo Analitico das Ocorréncias
Mensais Relativas as Contribuicdes Previdenciarias ao RPPS

Anexo VIII - Demonstrativo Analitico das Ocorréncias
Mensais Relativas as Contribuicdes Previdenciarias a
RGPS - INSS

Anexo IX — Demonstrativo Analitico das Ocorréncias
Mensais Relativas a Adiantamentos Concedidos

Anexo X — Demonstrativo Analitico das Ocorréncias
Mensais Relativas as Diarias Concedidas

Anexo XXVIII — Demonstrativo Analitico das Contas
Bancarias

a.2. ESPECIFICO DO RPPS

RESPONSAVEL GERAL: CLEODENISE

ITEM7A

ITEM
8 A

ITEM
08 B

ITEM
92A

ITEM 36

Anexo 13 — Lei 4.320/64 e 916/2003 — Balancete Financeiro

Anexo XXX| — Demonstrativo Analitico das Ocorréncias

Mensais Relativas as Origens dos Recursos
Previdenciarios

Anexo 12 — Lei 4.320/64 e 916/2003 — Balancete
Orgamentario

Tabelas e Formularios

CRISTINA

VILMA

JEANNE

DILCINEIA

DILCINEIA

DIONE

ENILDO

DIONE

RESPONSAVEL
CRISTINA

CLEODENISE

IZAIAS

Anexo XXXII — Demonstrativo Analitico da Utilizagdo dos ~ CLEODENISE

Recursos

Anexo XXXIII — Demonstrativo do Valor Total da Remuneracéo CLEODENISE
Utilizada como Base de Célculo da Contribuicado Previdenciaria

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

12

12

12

12

12

MES
12 E 13

12

12

12

12
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b. ANUAL
b.1. ANEXO 4.320

RESPONSAVEL GERAL: CRISTINA

RESPONSAVEL MES
ANEXO 12 Lei 4.320/64 — Balango Orcamentario IZAIAS 12
ANEXO Lei 4.320/64 - Balanco Financeiro CRISTINA 12 E 13
13
ANEXO Lei 4.320/64 — Balango Patrimonial DILCINEIA 12
14
ANEXO Lei 4.320/64 — Demonstragao das Variagdes MARCIA
15 Patrimoniais
ANEXO 01  Lei 4.320/64 — Demonstragdo da Receita e Despesa VILMA 12

ANEXO Lei 4.320/64 - Demonstracédo da Receita Segundo as ~ ENILDO
02 Categorias Economicas

ANEXO 24 Lei 4.320/64 — Demonstragdo da Despesa Segundo as IZAIAS 12
Categorias Econémicas

ANEXO Lei 4.320/64 — Demonstracdo Programa de Trabalho  1ZAIAS 12
06
ANEXO Lei 4.320/64 — Demonstrativo de Fungdes, Programas  1ZAIAS 12
07 e Subprogramas por Projetos e Atividades
ANEXO Lei 4.320/64 — Demonstrativo de Funcdes, Programas  IZAIAS 12
08 e Subprogramas conforme o Vinculo com os
Recursos

ANEXO Lei 4.320/64 — Demonstrativo da Despesa por IZAIAS 12
09 Orgaos e Fungdes
ANEXO Comparativo da Receita Orgada com a Arrecadada VILMA 12
10 (Anexo 10 da Lei 4.320)
ANEXO Comparativo da Despesa Autorizada com a IZAIAS 12
Xl Realizada (FIP 845)

12
ANEXO Lei 4.320/64 — Demonstracdo da Divida Fundada IZAIAS
16 Interna (Ndo implementavel)
ANEXO Lei 4.320/64 — Demonstragdo da Divida Flutuante [ZAIAS 12
17

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |9
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b.2. TCE - Complementar

RESPONSAVEL GERAL: CRISTINA

FIP 613 Demonstrativo da Despesa Orgamentaria — Por
UO e Consolidado

FIP 226A Demonstrativo de Restos a Pagar de
Exercicio Anteriores

DESENVOLVER Demonstrativo das Despesas Contraidas

nos 2 Ultimos Quadrimestres do Exercicio

b.3. Especifico RPPS

RESPONSAVEL GERAL: CLEODENISE

ITEM7A

ITEM 8 A

ITEM 08 B

ITEM 9 A

ITEM 36

Anexo 13 — Lei 4.320/64 e 916/2003 — Balancete
Financeiro

Anexo XXX| — Demonstrativo Analitico das
Ocorréncias Mensais Relativas as Origens dos
Recursos Previdenciarios

Anexo 12 — Lei 4.320/64 e 916/2003 — Balancete
Orcamentario

Anexo XXXII — Demonstrativo Analitico da Utilizacdo
dos Recursos

Anexo XXXIII — Demonstrativo do Valor Total da
Remuneragdo Utilizada como Base de Caélculo da
Contribuigdo Previdenciaria

OUTROS RELATORIOS

DOCUMENTOS

TRANSMISSAO ELETRONICA

RESPONSAVEL GERAL: ENILDO

FIP 103

Relagdo de Pagamentos BB

Relagdo Prévia de Pagamentos — NOB Consolidada
Relagdo de Pagamentos — NEX Consolidada
Relagdo Prévia de Transferéncia — ARR Consolidada
Relagdo de Pagamentos (RE)

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Tabelas e Formularios

RESPONSAVEL MES
IZAIAS 12
CLEODENISE 12
CRISTINA 12
RESPONSAVEL MES
CRISTINA
CLEODENISE 12
IZAIAS 12
CLEODENISE 12
CLEODENISE 12

RESPONSAVEL

ENILDO

ENILDO

ENILDO

ENILDO

ENILDO
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SIGLAS E ABREVIATURAS
ARR — Autorizagdo de Repasse de Receita
CA - Crédito Adicional
FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas
IN = Instrucdo Normativa
LOA - Lei de Orgcamento Anual
LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias
LC - Lei Complementar
NOB - Nota de Ordem Bancéria
NPO — Nota de Provisdo Orcamentaria
NPD — Nota de Provisdo da Programagéo da Despesa
PMD - Programagao Mensal da Despesa
PTA - Plano de Trabalho Anual
QDD - Quadro de Detalhamento da Despesa
RDE — Registro de Receita Extra-Orcamentaria
RDR — Registro de Receita Orcamentaria
UG - Unidade Gestora

UO - Unidade Orgcamentaria
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