INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA SAF/DICOP/DEPAT N° 01 /2001

Dispde sobre os procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro de 2001 no ambito da
Administracdo Publica Estadual.

Publicada no DOE de 28 de novembro de 2001.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E OS DIRETORES DA CONTABILIDADE PUBLICA E
DO TESOURO, no uso de suas atribuigdes, tendo em vista o encerramento do exercicio financeiro,

considerando o prazo para apresentacdo da Prestacdo de Contas do Excelentissimo Senhor Governador do
Estado, estabelecido no Inciso XV, do art. 105 da Constituicdo Estadual,

considerando a exigéncia legal de elaboragdo do Balango Geral do Estado, compreendendo os érgdos da
Administracdo Direta, entidades da Administracdo Indireta e Fundos Especiais,

considerando a necessidade e conveniéncia da determinagdo de procedimentos visando a presteza e clareza
das informagdes constantes da referida Prestagdo de Contas e do Balango Consolidado do Estado, e

considerando os dispositivos da Lei Complementar Federal N° 101, de 04 de maio de 2000, que estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal;

RESOLVEM:
DISPOSICOES GERAIS

1. As unidades da Administracdo Direta e Indireta, os Orgdos em Regime Especial da
Administracdo Direta, os Fundos Especiais € 0s agentes responsaveis pela guarda e
administracdo de dinheiro do Estado, bem como as Diretorias de Finangas ou unidades
equivalentes, no ambito das respectivas competéncias, para fins de encerramento do
exercicio financeiro de 2001, devem:

1.1. observar os prazos e procedimentos previstos no Anexo I desta Instrugdo
Normativa;
1.2, adotar as normas legais e regulamentares aplicaveis e os procedimentos

preparatérios estabelecidos nesta Instrugdo.

2. O pagamento de despesas podera ser efetuado até 27 de dezembro de 2001. Revogado
pela IN SAF/DICOP/DEPAT N° de 2001

3. As despesas empenhadas e ndo liquidadas deverdo ser anuladas até 31 de dezembro de
2001, emitindo-se as respectivas Notas de Anulagdo de Empenho — NAE.

4. Excepcionalmente, serdo processados até 07 de janeiro de 2002 os empenhos ndo
liquidados, apds liberagdo da rotina pela Diretoria da Contabilidade Publica — DICOP, cuja
documentagdo comprobatéria da despesa ndo foi recebida em tempo habil.

4.1. As unidades deverdo envidar esforcos no sentido de agilizar a entrega da
documentacao acima citada.

5. Os agentes e as unidades supramencionadas, para fins de encerramento do exercicio
financeiro, devem adotar os procedimentos tipicos de analise, conciliacdo e ajuste das
contas que afetam os resultados financeiro, econdmico e patrimonial do Estado, bem como
daquelas cujos saldos serdo transferidos para o exercicio subsequente
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APURAGAO DAS DESPESAS EMPENHADAS

6.

No que se refere aos empenhos emitidos e ndo pagos ou aos seus respectivos saldos,
deve-se observar o seguinte:

6.1. Se considerados insubsistentes, devem ser anulados até o dia 31.12.2001;
6.2. Se subsistentes, serdo objeto de inscricdo em Restos a Pagar.

Entende-se como subsistentes os empenhos emitidos de acordo com a legislacdo especifica
em vigor e cujas despesas estejam liquidadas e ndo pagas.

RESTOS A PAGAR

10.

11.

12.

As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes da Administracdo Direta e Indireta
deverdo proceder até 31.12.2001, conjuntamente com a unidade gestora, a verificagdo e
depuracdo das despesas a serem inscritas em Restos a Pagar.

A inscricdo de despesas em Restos a Pagar, na forma do item 6.2, referentes a recursos de
convénios, recursos proprios ou de fontes vinculadas, sera efetuada até o montante da
receita realizada oria de Orgamento Publico responsaveis pelo acompanhamento e controle
do limite acima estabelecido, verificando, se necessario, os respectivos ingressos na
Diretoria do Tesouro.

A geragdo de Restos a Pagar, no ambito de cada Secretaria ou érgdo equivalente da
Administracdo Direta e Indireta, sera de responsabilidade da Diretoria de Finangas ou
unidade equivalente, e so sera viabilizada se cumpridas as rotinas previstas na Fase III,
itens 1 a 4 do Anexo II desta Instrugdo.

N3o deverdo ser contraidas obrigacGes de despesas que ndo possam ser pagas
integralmente dentro do exercicio financeiro ou que devam ser inscritas em Restos a Pagar
sem que haja disponibilidade suficiente de caixa para seu cumprimento.

A Auditoria Geral do Estado — AGE incluird em seus programas de auditoria a verificagdo da
consisténcia da inscricdo de Restos a Pagar nos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta
e Indireta.

CONCILIAGCAO E AJUSTES DAS CONTAS FINANCEIRAS E PATRIMONIAIS

13.

14.

15.

16.

17.

As contas movimentadas em instituigdo bancaria devem ter seus saldos devidamente
conciliados pela unidade gestora responsavel pelas respectivas movimentagoes, e as
conciliagGes revisadas pela Diretoria de Finangas ou unidade equivalente, que as mantera a
disposicdo dos 6rgaos de controle interno e externo.

As conciliagGes das contas bancérias de que trata o item anterior devem ser realizadas,
diariamente, durante o més de dezembro.

Os valores existentes nas contas do disponivel (CUTE e Bancos) deverdo ser conciliados
com os saldos das contas de QCM e/ou QF.

Os saldos escriturais da Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE - DI e das contas
bancarias de movimento, passardo automaticamente para o exercicio seguinte.

Os saldos de QCM Programado, referentes ao grupo de Execucdo Orgamentaria — Projeto ou
Atividade, serdo transferidos para o exercicio seguinte e suportardo os pagamentos
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referentes aos Restos a Pagar.

17.1. A liberacdo dar-se-a de forma convencional, mediante solicitagdo da unidade
orcamentaria a Diretoria do Tesouro, limitada ao valor dos Restos a Pagar
inscritos.

REGULARIZACAO DAS CONTAS DE VALORES PENDENTES DEVEDORAS E CREDORAS E EMPENHOS
COM RETENCAO TOTAL

18.

19.

As unidades gestoras deverdo regularizar as contas de valores pendentes, devedoras e
credoras, a fim de que as mesmas ndo apresentem saldo no encerramento do exercicio.

18.1. Para os valores contabilizados nas contas 114911TTT - Folha de Pagamento
e 114912TTT - Obrigagdes Patronais, deverdo ser solicitados créditos
adicionais, objetivando a devida regularizagdo orcamentaria, a tempo de ser
efetuada até 31.12.2001.

As unidades gestoras, em conjunto com as Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes,
deverdo verificar a existéncia de empenhos com retengdo total (valor nominal zero), e
providenciar sua regularizacdo ou anulagdo, conforme o caso.

ADIANTAMENTOS NAO COMPROVADOS E INSCRIGAO EM RESPONSABILIDADE

20.

As Diretorias de Financgas ou unidades equivalentes da Administracdo Direta e Indireta
deverdo, quanto aos adiantamentos concedidos, e apds a devida verificagdo e analise:

20.1. Orientar e supervisionar, junto as unidades gestoras, a anulagdo dos
empenhos referentes aos adiantamentos concedidos e ndo comprovados ou
daqueles cujas comprovacoes tenham sido consideradas em alcance ou
irregulares, bem como dos saldos ndo recolhidos ou de despesas glosadas;

20.2. Proceder ao registro de Responsabilidade dos Servidores, em conta
identificada pelo nome e cadastro do responsavel, deduzindo-se, do valor a
ser registrado, o saldo ou outros valores recolhidos & Conta Unica do Tesouro
Estadual - CUTE ou outra conta bancaria de onde se originou o recurso;

20.3. Adotar, quando couber, as providéncias necessarias a apuragdo de
responsabilidade, na forma da lei.

DISPOSICOES FINAIS

21.

22,

23.

24,

As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes da Administragdo Direta e Indireta
deverdo realizar os ajustes inerentes ou necessarios ao encerramento do exercicio
financeiro, ficando autorizadas a fixar prazos, orientar e adotar as medidas necessarias ao
cumprimento desta Instrugdo Normativa, no &mbito de sua competéncia.

As unidades que receberem provisdo externa deverao dar prioridade na execugao das
despesas dela decorrentes.

O empenho de despesas realizadas em 2001, bem como eventuais ajustes, s6 poderdo ser
efetivados até 31 de dezembro de 2001.

Os procedimentos de operacionalizagdo dos instrumentos de Encerramento do Exercicio
encontram-se estabelecidos na forma do Anexo II desta Instrugao.
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25. As despesas contratadas durante o exercicio de 2001 cuja realizagdo dar-se-a no exercicio
de 2002, afetardo o orgamento do exercicio em que estd sendo realizada.

26. As empresas publicas e as sociedades de economia mista deverdo encaminhar a Diretoria
do Tesouro - DEPAT os seus balancetes ajustados com data-base em 31.10.2001, para
efeito da avaliagdo dos investimentos do Estado a titulo de participagdo naquelas entidades,
até a data limite estabelecida no Anexo I desta Instrugdo.

27. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario, inclusive a Instrugdo Normativa IGF N° 13, de 28 de junho de 1988.

Salvador, 23 de novembro de 2001.
JOSE ANDRADE COSTA.

Superintendente.

WALDEMAR SANTOS FILHO. WALTER CAIRO DE OLIVEIRA FILHO.
Diretor da DICOP. Diretor da DEPAT.
ANEXO I.

PROCEDIMENTOS E PRAZOS ESTABELECIDOS PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2001.

RESPONSAVEIS / PROCEDIMENTOS. DATAS LIMITES.
1. Unidades Gestoras usuéarias do SICOF
1.1. Autorizar os pagamentos, apos a devida liquidagao; 27.12.2001.
1.2, Empenhar despesas e emitir as respectivas Notas de 31.12.2001.

Empenho (NE), inclusive as NE complementares;

1.3. Efetuar a verificacdo e depuragdo das despesas a
serem inscritas em Restos a Pagar, procedendo a
anulacdo dos empenhos ou dos seus saldos, 31.12.2001.
emitindo as respectivas notas (NAE), inclusive
daqueles empenhos destinados a adiantamentos;

1.4. Encaminhar a Diretoria de Financas ou unidade 04.01.2002.
equivalente os documentos relativos as conciliagdes
das contas bancérias efetuadas na forma
estabelecida pela IN/IGF n° 15/97;

1.5. Cancelar os Restos a Pagar do exercicio de 2000
N ) o 31.12.2001.
quando nao pagos, devidamente justificado.

2. Unidades Gestoras ndao usuarias do SICOF em tempo real.

2.1. Encaminhar a Diretoria de Financas ou unidade
equivalente da Administragdo Direta e Indireta, até a
data prevista ou no prazo por esta estabelecido:

2.1.1. 0s processos de despesas para registro no
SICOF;

21.12.2001.
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2.1.2. a relagdo das despesas a serem inscritas
em Restos a Pagar;

2.1.3. o Demonstrativo das Concessodes e
Comprovacdes dos Adiantamentos.

Diretoria de Finangas ou unidade equivalente da
Administracdo Direta e Indireta

3.1. Excepcionalmente, Pré-liquidar e liquidar a despesa,
com base nos documentos comprobatorios;

3.2. Confirmar os pagamentos devidamente autorizados,
disponibilizando a transmissdo das OBE ao Banco
Bradesco S.A, Banco do Brasil e a Caixa EconGmica
Federal;

3.3. Proceder ao estorno do pagamento referente as
Ordens Bancarias - OB que ndo foram encaminhadas
a instituigdo financeira em tempo habil para o seu
devido processamento;

3.4. Proceder, juntamente com a unidade gestora, a
verificacdo e depuragao das despesas a serem
inscritas em Restos a Pagar;

3.5. Fazer inscrigdes pertinentes a “Responsabilidade dos
Servidores - Por Adiantamentos ndo Comprovados”;

Diretoria da Contabilidade Publica

4.1. Data limite para fechamento dos arquivos do SICOF.

Responsavel por Adiantamento e Recolhimentos Diversos

5.1. Recolher, quando couber, aos respectivos
beneficidrios, as retengdes relativas a ISS, IR Retido
na Fonte ou contribuicGes previdenciarias, bem
como o saldo financeiro de Adiantamento recebido e
ndo aplicado, a conta bancéaria correspondente;

5.2. Recolher as devolugGes correspondentes a didrias e
salarios recebidos a maior e outras;

5.3. Comunicar a unidade gestora o valor recolhido,
quando houver, encaminhando, inclusive, a via da
Guia Especial de Recolhimento — GER ou a guia de
depdsito bancario;

5.4. Apresentar a Diretoria de Finangas ou unidade
equivalente da Administracao Direta e Indireta a
comprovacao dos recursos aplicados relativos aos
Adiantamentos recebidos.

Diretoria Administrativa ou unidade equivalente

21.12.2001.

21.12.2001.

07.01.2002.

27.12.2001.

31.12.2001.

31.12.2001.

31.12.2001.

11.01.2002.

21.12.2001.

21.12.2001.

27.12.2001.

27.12.2001.
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6.1. Elaborar, com base nos inventarios analiticos das
unidades administrativas sob sua jurisdicdo, o
) ] 5 . . 04.01.2002.
demonstrativo da movimentagao, no ambito setorial,

dos bens em uso e dos existentes em almoxarifado;

6.2. Encaminhar a Superintendéncia de Servigos
Administrativos - SSA, da Secretaria da
o N L 04.01.2002.
Administracao - SAEB, o Resumo dos Inventarios

Anual de Bens Méveis em Uso e em Almoxarifado.
7. Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista

7.1. Encaminhar a DEPAT os Balancetes ajustados com
data-base em 31.10.01, para efeito de avaliagao
; N 20.12.2001.
dos investimentos do Estado a titulo de participagao

nessas entidades.
ANEXO II.
PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO 2001

I- Consideracoes Iniciais

Antes da execucao das rotinas apresentadas na Fase II deste anexo, as unidades gestoras, Diretorias des
Finangas ou unidades equivalentes da Administracdo Direta e Indireta devem adotar os seguintes

procedimentos:

1. consultar os pagamentos que estdo incluidos e/ou autorizados, visando
verificar se os mesmos devem ou ndo ser confirmados ou anulados, evitando
com isso regularizacdes de ultima hora, pois o sistema, a partir de 28.12.01,
ndo permitird a confirmacdo de nenhum tipo de pagamento;

2. verificar se efetivamente todos os empenhos devem passar a situagdo de
Restos a Pagar. Apds avaliagao, efetuar a regularizagdo ou a anulagdo
daqueles que forem considerados insubsistentes;

para consultar os empenhos, solicitar a impressdo do relatorio de empenhos
liquidados e ndo liquidados (Mdédulo de Relatérios, opgdo 8, Operacionais,
opcao 3 - Empenhos, opgdo 17);

II -. Rotinas de competéncia das Diretorias de Financas ou unidades equivalentes da

Administracao Direta e Indireta que devem ser efetuadas no sistema SICOF :

1. Cancelar Restos a Pagar;
2. Imprimir relatério com pendéncias para o encerramento;

Retornar para situagao de liquidado os pagamentos que nao foram
confirmados;

4. Gerar restos a pagar;

5. Transferir saldos de QCM/QF;

6. Encerrar as contas de interligacdo, de receita e de despesa;

7. Apurar resultados;
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8. Imprimir conjunto de relatdrios (inclusive as unidades gestoras)

III - . Caracteristicas das Rotinas para Encerramento do Exercicio:

Cancelar Restos a Pagar:

Esta rotina tem como objetivo proceder, para fins de encerramento do exercicio, ao

cancelamento dos Restos a Pagar inscritos no exercicio anterior, pertinentes aos érgdos e

entidades;

1.1.

Apods o cancelamento, o usuario devera solicitar a impressdo de um dos

relatérios de RP (Mdédulo de Relatérios, opgdo 8, Operacionais, opgdo 3 -
Restos a Pagar, opgdo 4), objetivando verificar se todos os saldos foram
cancelados;

1.1.1. Caso haja pendéncias, tirar o razdo financeiro das contas que ndo
obtiveram seus saldos cancelados, para devida verificagdo
contabil;

1.1.2. O razdo financeiro podera ser consultado no sistema através de
consulta (Mdédulo de Consultas, opgao 7, Informagdes
Operacionais, opgdo 9 — Razdo Financeiro.

Imprimir relatério com pendéncias para o encerramento:

Esta rotina ira gerar um relatério indicando as pendéncias para o encerramento,

verificando:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Os créditos orcamentarios que ndo tenham sido confirmados, sejam eles
Crédito Adicional, Quadro de Detalhamento da Despesa - QDD ou Proviséo;

2.1.1. As Diretorias de Financgas ou unidades equivalentes deverao
confirmar todos os créditos apresentados no relatério, para
possibilitar a continuidade do processo de encerramento do

exercicio.
Empenhos ndo anulados:

Os empenhos que ndo foram liquidados deverao ser liquidados, se
subsistentes, pela Diretoria de Financas ou unidade equivalente ou anulados,
se insubsistentes, pelas respectivas Unidades Gestoras;

é-liquidagdes nao liquidadas:

As Diretorias de Financgas ou unidades equivalentes deverdo estornar as
pré-liquidacGes ndo liquidadas e, as respectivas Unidades Gestoras deverdo
proceder as anulagdes dos empenhos correspondentes.

Pagamentos confirmados ndo transmitidos ou ndo impressos:

As Diretorias de Financgas ou unidades equivalentes deverao estornar os
pagamentos que foram confirmados porém ainda ndo tenham sido
transmitidos ou, no caso de Ordem Bancéria Impressa , ndo tenham sido
emitidos;

2.4.1. no caso de Ordem Bancaria Impressa, os pagamentos confirmados
que ndo foram emitidos deverdo ser estornados (opgdo 6, do
modulo de Pagamento).
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2.4.2. Os pagamentos confirmados que nao tenham sido transmitidos
deverdo ser estornados, através da rotina de “Estorno de
Confirmado/Regularizado”, opgao 6, do mddulo de Pagamento;

2.5. Liquidagcdes com retencdo total e ndo regularizadas;

As liquidagdes com valor zero (valor totalmente retido) deverdo ser
regularizadas ou estornadas, pois o sistema ndo permitira que o RP seja
gerado com valor zero.

2.5.1. Caso deseje regularizar a liquidagdo, a Diretoria de Finangas ou
unidade equivalente devera utilizar a opgao 13 - Regularizagdo,
modulo de Pagamento.

2.5.2. Caso deseje estornar, a Diretoria de Finangas ou unidade
equivalente devera utilizar a opgdo 2 - Estorno de Empenho
Liquidado, modulo de Liquidacdo, e a opgdo 2 - Anulagao, modulo
de Pré-liquidagdo para estorno da liquidagdo e anulagdo da
pré-liquidagdo, respectivamente. A unidade gestora devera anular o
empenho utilizando a opgdo 2 - Anulagdo, mdédulo de Empenho.

Retornar para situagdo de liquidado os pagamentos que nao foram confirmados:

O sistema sé permitira o processamento dessa rotina caso a rotina anterior tenha sido
devidamente efetuada e regularizada.

Os empenhos que estdo na situagdo de incluidos e/ou autorizados passardo para a situagédo
de liquidados. Apds a execucdo desta rotina, o sistema ndo mais permitird que sejam
efetuadas operagdo de execugdo orgamentéaria.

Gerar restos a pagar:

Esta rotina somente podera ser executada apos o retorno, para a situagdo de liquidado, de
todos pagamentos que ndo foram transmitidos e apds a DICOP ter definido os parametros
iniciais do exercicio seguinte.

4.1. Antes da geragdo dos restos a pagar deverdo ser adotados os seguintes
procedimentos:

4.1.1. Regularizar as contas de valores pendentes do Ativo e do Passivo,
ndo permitindo a existéncia de saldo nas mesmas;

4.1.2. Regularizar todos os adiantamentos concedidos;

4.1.2.1. Para consultar os adiantamentos sem regularizacdo,
solicitar a impressdo do relatério de Adiantamento
(Mdédulo de Relatérios, opgdo 8, Operacionais, opgao 3
- Adiantamento, opcdo 1);

4.1.3. Verificar se efetivamente todos os empenhos devem passar a
situagdo de Restos a Pagar. Apés avaliagao, efetuar a regularizagdo
ou a anulagdo daqueles que forem considerados insubsistentes;

4.1.3.1. Para consultar os empenhos, solicitar a impressdo do
relatério de empenhos liquidados e ndo liquidados
(Mddulo de Relatérios, opcdo 8, Operacionais, opgdo 3
- Empenhos, opgdo 17).
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4.1.4. Nas unidades onde ocorrer alteragdo no codigo de identificagdo
para o exercicio seguinte, verificar junto a GERAC/DICOP o
processo de cadastramento na tabela de conversao.

4.1.5. ApOs a geragdo dos restos a pagar, solicitar a impressdo do
relatdrio “Relagdo dos Restos a Pagar — (Mddulo de relatérios,
opcao 8, Operacionais, opgao 3 - Restos a Pagar, opgdo 4, Posicao
Atual) e arquiva-lo, visando futuras auditorias por 6rgdos
controladores.

Transferir saldos do QCM/QF:

Esta rotina tem a fungdo de transferir os saldos das contas de projeto/atividade referentes
ao QCM/QF para as contas de Restos a Pagar do QCM do ano seguinte, e somente podera
ser executada no sistema apos a geragdo dos Restos a Pagar. Esta rotina ird também
encerrar os saldos de QCM/RP Programados e Liberados.

Encerrar as contas de interligacao, de receita e de despesa:

Esta rotina somente poderéa ser executada no sistema apds a transferéncia dos saldos de

QCM/QF.

6.1. Apods término da rotina, solicitar a impressao do balancete para verificar se
todos os saldos das contas foram zerados;

Apurar resultados:

Esta rotina somente podera ser executada no sistema apods terem sido encerradas as contas
de interligacdo, de receita e de despesa. Apds a apuracgdo, o sistema ndo permitira que
nenhum langamento contabil seja efetuado.

7.1. Apés término da rotina, verificar:

7.1.1. os registros da apuracdo do resultado em cada unidade, através da
consulta do razdo das seguintes contas:

Se Passivo a Descoberto: Se Ativo Real Liquido:
Adm. Direta: 151111001. Adm. Direta: 251111001
Adm. Indireta: 151112001. Adm. Indireta:
251112001.
7.1.2. se o0 balancete apresenta saldo em apenas uma das contas de

Resultado: Ativo Real Liquido ou Passivo Real Descoberto.
Imprimir conjunto de relatérios:

Esta rotina possibilita que as unidades gestoras da Administragdo Direta e Indireta, as
Diretorias de Financas ou unidades equivalentes e a DICOP solicitem, de uma Unica vez,
respectivamente, a impressao dos relatorios necessarios a prestacdo de contas ao Tribunal
de Contas do Estado, ndo impedindo com isso que os relatérios sejam impressos de forma
individual, através do moddulo de Relatdrios, opcdo 8 do menu principal.

O sistema sé permitird a execucdo desta rotina, apds terem sido executadas as rotinas

necessarias ao encerramento do exercicio.
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